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BEVEZETO
A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) 4 Szervezeti és
mitkddési szabdlyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotott. Az \ij szabalyozas nem jar
fenntartoi tobbletkoltséggel.

Jogszabalyi hattér

A koznevelési intézmények mikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi
kérdéseket a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (tovébbiakban: NKkt.),
valamint a 20/2012. (VIIL 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kéznevelési
intézmények névhasznalatarél szoldé EMMI rendelet (tovédbbiakban: EMMI rendelet)
hatérozza meg.

Az SZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ meghatarozza

a mikodés rendjét, ezen beliil a, tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetGknek az
intézményben vald benntartézkodésénak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetdk ¢és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozis és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetG-helyettes akadalyoztatidsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk €s az iskolaszek, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet,
kozdsség kozotti kapesolattartas formajat, rend;jét,

a neveldtestlilet feladatkdrébe tartozd iigyek Aatruhazasara, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskolaegészségligyi ellatast biztositdé egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasinak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

az alapfoki miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi felligyelet és
ellatas rendjét,

az intézményi védo, dvo eldirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a
pedagogiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
cljaras részletes szabalyait,

az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
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az intézményvezet6 feladat- és hataskdrébdl leadott feladat- és hataskoroket,
munkakori leirasmintakat,
mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly elbirja, tovabba az
intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.
az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,
a didkonkormanyzat, a didkképviselék, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés
biztositasa),
az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formait és
rendjét,
a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,
az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét,
az SZMSZ-ben meghatarozhatdk azok az intézmény biztonsagos miikdését garantalo
szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodo
sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az intézményi bélyegzik felirata

Hosszi bélyegzi: Szennai Fekete Laszlo

Kirbélyegzo:

Altalanos Iskola 7477 Szenna,
OM azonosito: 201313

Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
7477 Szenna,
OM azonosito: 201313

Az intézményi bélyegzék hasznalatdra jogosultak: az intézményvezet0 és megbizdsa alapjan az
intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.

Az iskola miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

e azalapdokumentum
az SZMSZ
e a
pedagd
giai
progra
m
e helyi
tanterv
e a hazirend
e az éves munkaterv
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2.1. Az intézmény fenntartoja:
Kaposviri Tankeriiletei Kozpont
7400 Kaposvar, Szantoé utca 5.
2.2. Intézményi azonosito adatok:

Beiskolazasi korzet:

Bardudvarnok, Kaposf6, Kaposszerdahely, Kisasszond, Kiskorpad, Jako, Patca, Szenna,
Szilvasszentmarton, Zselickisfalud Kozségek kozigazgatasi teriilete

Szennai Fekete Ldszlé Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi alapité okiratot adom ki:

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1.Hivatalos neve: Szennai Fekete Lisz16 Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helye(i)

Székhelye: 7477 Szenna, Arpad utca 1.
Telephelye: 7478 Bardudvarnok, Csokonai utca 9.

Tagintézmény megnevezése, cime
Szennai Fekete LaszI6 Altaldnos Iskola KaposfSi Tagintézménye

Ugyviteli telephely: 7523 Kaposf5, Kossuth Lajos utca 206.

3. Alapito és fenntarté neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto utca 5.

4. Tipusa: altalanos iskola
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5. OM azonosité: 201313
6. Koznevelési alapfeladatai:
6.1. 7477 Szenna, Arpad utca 1.

®

[ ]

dltaldnos iskolai nevelés-oktatds
nappali rendszerii iskolai oktatds
also tagozat, felsé tagozat
évfolyamtol 8. évfolyamig
tobbi  tanuloval  egyiitt  nevelhetd,  oktathaté  sajdtos  nevelési
igénytigyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyeb pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi
SJogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latdsi fogyatékos
egész napos iskolai képzés
egyeb foglalkozdsok

napkozi

tanulészoba

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 175 £6
konyvtar/ iskolai/kollégiumi konyvtar

6.2. 7523 Kaposfo, Kossuth Lajos utca 206.

dltalanos iskolai nevelés-oktatds
nappali rendszerii iskolai oktatds
alsé tagozat, felsé tagozat
evfolyamtol 8. évfolyamig
tobbi  tanuloval  egyiitt  nevelhetd,  oktathaté  sajdtos  nevelési
igényiigyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi
Jfogyatékos — latdsi fogyatékos
nemzetiségi német nevelés — oktatds (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés —
oktatds (német))
egész napos iskolai képzés
egyéb foglalkozdsok

napkd6zi

a feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 255 16
konyvtar/iskolai/kollégiumi

6.3. 7478 Bardudvamok, Csokonai utca 9.

daltalanos iskolai nevelés-oktaids
nappali rendszerii iskolai oktatds
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e also tagozat

e évfolyamitol 4. évfolyamig

e tobbi  tanuldval  egyiitt  nevelheté, oktathaté  sajdtos  nevelési
igénytigyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi
Jogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos

o egyéb foglalkozasok
napkozi

a feladatellatasi hely maximalisan felvehet6 tanul6i 1étszama. 50 £
konyvtar: nyilvanos kényvtari feladatokat ellatd

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitisa

3.1. Az intézmény szervezete:

Ilgazgato

Tagintézmeény- Altalanos lgazgatd

Iskolatitkar vezet Kaposf6 helyettes

Gazdasagi Ugyintéz6 Rendszergazda

Tagintézményvezet6 Szehna Szenna Technikai
Kaposfé Igazgatdhelyettes Munkakozosség dolgoz6k

vezetbk

Kaposfé
Munkako6zosség

Kaposfd Technikai Bardudvarnok
vezeték dolgozok telephely
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Az intézmény gazdasagi tigyeit a Kaposvari Tankertiletei K6zpont latja el.

Az intézmény vezetosége:

3.2. Az intézmény vezetisége:

Az intézményt 1 f6 igazgato iranyitja. Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd
beosztasu dolgozdk alkotjak:

o 1 {0 altalanos igazgatd helyettes
e 1 {6 igazgato helyettes
e Kaposfdi tagintézmény vezetdje

Az intézmény felel6s vezetGje az igazgatd, aki munkajit magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsG szabélyzatai &ltal meghatirozva végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott mddon 5 évre szol.

Az igazgaté munkdjat az altalanos igazgatd helyettes, igazgato helyettes és a tagintézmény
vezetd segitik. Az ltalanos igazgatd helyettes, igazgato helyettes és a tagintézmény vezetd
megbizasrol és a megbizas visszavonasar6l a Kaposvari Tankeriileti Kézpont Igazgatdja dont,
az intézmény igazgatdja és a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetden.

Az SZMSZ és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, rész vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit, létesitményeit. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdisa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a. az alkalmazottakkal szemben az igazgatd (munkaltatoi), illetve az igazgato helyettes,
tagintézményben az ott illetékes tagintézmény vezetd vezetdi jogkorben eljarva
intézkedhet,

b. a tanulokkal szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara
van lehetOség,

c. a szil6t, vagy mas nem ott dolgozd személyt a dolgozoknak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsit. Ha ez nem vezet eredményre, a
magasabb vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola épiiletét.

3.3. A vezetok kozotti feladatmegosztds

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, altalanos igazgatd
helyettes, igazgato helyettes és a tagintézmény vezetd latjak el.
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Az igazgaté

A Szennai Fekete Laszl6 Altaldnos Iskola élén a magasabb vezetd beosztast igazgato all,
akinek feladata és hatdskore az alabbiakra terjed ki:

o [Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézmény egészét. Dontéseiben épit vezetGtarsai
és munkatarsai véleményére, allasfoglalasaira. Jogkore és felel0sségi kore kiterjed az
intézményt érinté valamennyi jogviszonyra.

e Irényitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi és gazdasagi életét.

¢ Gondoskodik a pedagdgiai miivelodési program megvaldsitasanak személyi, targyi és
modszertani feltételeirdl.

e Felel az intézmény mérési, értékelési és mindségiranyitdsi programjanak
mikodtetéséért.

o Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

e Felel tovabba a nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtésért, a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

e Gyakorolja — A kaposvari Tankeriileti Kézpont igazgatojaval tortént egyeztetés utin —
kozalkalmazotti jogviszony létesitésének és megsziintetésének kivételével, valamennyi
kozalkalmazottra kiterjedé kizarolagos munkaltatoi jogkdrt, valamint a kozvetlen
iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatoi jogkort.

e Figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat és gazdasagossagat, rendelkezik az
eszkozallomany és a helyiségek kihasznéalasanak optimalis modjarol.

o Osszedllitja az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzatat, és azt jovahagyésra a
neveldbtestiilet elé terjeszti

¢ Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztrofavédelemmel Gsszefiiggo
feladatok ellatasarol.

e Dont az intézményen beliil felmeriilé hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.

e Teljes korlien képviseli az intézményt a kiilsé szervek el6tt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti vagy allandd megbizast adhat; meghatirozza a
képviselet mértékeét és gyakorlatanak modjat, e megbizas nélkiil képviseleti jog csak
az igazgatdt illeti meg.

o Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

e Mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, rendkiviili esetben, indoklas alapjan jogosult
barmely ligyet magahoz vonni, és abban személyesen donteni.

o A tanuldk, a szildk kiértesitését megel6zben feliilvizsgalja a tanuloi felvételekkel
kapcsolatos vezet6i dontéseket és a 1étszam és csoportszam alakulasat.

e Jovahagyja az iskola tantdrgyfelosztasat, az intézmény talorakeretét, potlékkeretét.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el a Kaposvari
Tankertiileti K6zpont Igazgatojanak jévahagyasaval, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértesét, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.4. A hatdskorok dtruhdzdsa
A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola igazgatja — egyszemélyi felel6sségének
érvényesiilése mellett — a kbvetkez6 hataskoroket ruhdzza at:

e A képviseleti jogok korébdl:
- A hatéaskor atruhazasanak szabalyait a 3.5. pont tartalmazza.

e A munka- és tlizvédelmi, illetéleg a katasztrofavédelemmel kapcsolatos feladatok
koordinalasat a megbizott neveldkre.

A feladat-ellatasi helyek vezetéi

Vezet6i megbizasukrol és a megbizds visszavondsarol az érintett képvisel§ testiiletek

javaslatit kérve a Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola igazgatdja dont, munkaltatoi

jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. A Szennai Fekete Laszl6 Altalinos Iskola

igazgatdja az aldbbi hatiskoroket ruhazza at a(az) éltalanos igazgatd helyettes, igazgato

helyettes ¢€s a tagintézmény vezetére.

Az iskola

- képviseletét;

- arész nevelGtestiilet vezetését, iranyitasat és a helyi munka megszervezését;

- aneveld- és oktatdbmunka iranyitasat és ellenGrzését;

- munkavallaloi érdekképviseleti szerveivel és a didkonkormanyzataval, ill. a sziil6i
szervezetével valo egylittmikodést;

- anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezését, megtartasat;

- gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasat;

- atanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitést.

- alkalmazottak szabadsigengedélyezését, a szabadsagengedély alairasat

- szakvélemények alairasat

- nevelési tandcsaddba utalds, birosagtol kért jellemzés alairasat

3.5. A helyettesités rendje

Az igazgat6t tavollétében a Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola altaldnos igazgatd
helyettese.

Tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat pedagogiai kérdésekben az igazgato altal irdsban

megbizott feladat ellatasi hely vezet§je latja el. Ez utobbi esetben a helyettesit6 felelGssége és
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsiganak megovasaval
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osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira jogosultak

az igazgato, altalanos igazgatOhelyettes, igazgatohelyettes és a tagintézmény vezetd
minden ligyben,

az iskolatitkar, gazdasagi iigyintéz6 a munkakori leirdsukban szerepl iigyekben,

az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatdarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
koézvetlen munkatarsai:

o 4ltalanos igazgatohelyettes

o tagintézmény vezetd és az igazgatOhelyettes

» az iskolatitkar.

o konyvel6

o rendszergazda
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az
1gazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az altalanos igazgatd helyettes, igazgatd helyettes a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol.
Az altalanos igazgato helyettes, igazgato helyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
Az éltalanos igazgatd helyettes, igazgato helyettes tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
Az iskolatitkarok hatdskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori
leirasa szerinti feladatokra. Az iskolatitkar munkajat kozvetleniil a taniigyigazgatasért
felelds altalanos igazgatohelyettes és igazgato, iranyitja. A konyvelé munkajat
kozvetleniil az igazgato, a gazdasagi igyintézé munkajat az altalanos igazgato helyettes
iranyitja

Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tévollétében (ebben a sorrendben) az altaldnos igazgatohelyettes, tagintézmény vezeto,
igazgato helyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat
munkakori lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
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tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
1gazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes feladat- és feleldsségi korét munkakori
leirasuk tartalmazza. Eseti megbizas alapjan az igazgatd ezen tll is megbizast adhat eseti
feladatok teljes feleldsséggel vald ellatasra. Az igazgaté a jogszabalyok altal szdmara
biztositott feladat- és hataskoreibdl 4tadja az alabbiakat.

Altalanos igazgatdhelyettes

Szennai székhelyintézmény igazgatoi hataskorrel és jogkorrel rendelkezd felelds

vezetdje.
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes felelGsséggel tartozik az intézmény vezet6jének.

Az altalanos igazgatohelyettes felelds:

A szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a szabalyzatok
betartatasaért, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld bandsmod megkovetelésért.

A rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulméanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért.

Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, a munkahelyi balesetek
megeldzéséért. az alkalmazottak munkafegyelméért.

A méltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért.

Az altalanos igazgatéhelyettes feladatai:

Elkésziti a székhelyintézmény tantargyfelosztasi munkaanyagat.

Elkésziti  székhelyintézmény éves  munkatervét az  igazgatOhelyettessel
egyuttmukodve.

Egyiittmiikodik az intézményi dokumentumok elkészitésében: Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend.

Az elkésziilt dokumentumokat az igazgato részére koteles megkiildeni.

Javaslatot tesz a székhelyintézmény vonatkozasdban a dolgozok kiemelt
munkavégzésért jaro differencialt bérezésre (amennyiben az intézményben miikodik
differencialt bérezési rendszer).

A tanévnyitd és tanévzard linnepségeket, az iskolai tanévnyito, félévzaro, tanévzaro,
valamint nevelési és munka értekezleteket — adott esetben az igazgatoval kdzdsen —
megtartja.

Az intézmény dolgozéi esetében tortént valtozasokat jelzi a személyigyi
munkatarsnak.

Egyiittmiikodik az érdekképviseletekkel.

Figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a szertirak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat.
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Elvégzi a szakmai teljesitések igazolasat.

Miikodéssel kapcsolatos probléma esetén jelez az igazgatonak és egylittmiikodik
annak kikiiszobolésében.

Ellen6rzi a munkakozosségek és nevel6k szakmai munkéjat, annak szinvonalat,
modszereit.

[ranyitja, ellendrzi az iskolai tankotelezettség végrehajtasat.

Ellenérzi az oktatd- neveldmunka dokumentumait: tanmenetek, munkatervek.
Ellen6érzi a hézirendben valamint az éves munkatervben foglaltak betartisat,
betartatasat.

Egyéb feladatok ellendrzését az éves munkatervben szabdlyozott ellendrzési terv
szerint végzi.

Ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez.
Segiti a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik az intézményi hagyomanyok apolasarol, fenntartasarol.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, palydzatokat készit, 6szténzi a kollégakat
azok megirasara, segiti azok megvalositasat.

Kapcsolatot tart az intézményt tamogatd alapitvannyal (alapitvanyokkal), sziiléi
szervezetekkel, egyéb intézményhasznalokkal.

Képviseli az intézmény érdekeit.

A nevelGtestiilet tagjaként a jo helyi 1égkor alakitoja.

Az altalinos igazgatohelyettes dontési joggal rendelkezik:

Az els6 osztalyosok beiskolazasarol a székhelyintézményben.

A székhelyintézmény tekintetében a dolgozok alkalmazadsanal, a munkaviszony
megszuntetésénél, fegyelmi eljaras kezdeményezésénél.

Dontési és alairasi joga van a székhelyintézmény dolgozoi részére a szabadsag
kiadasaban.

A székhelyintézmény vonatkozasdban nyilatkozati joggal rendelkezik.

Az intézmény napi miikddésével kapcsolatos tigyekben dontési joggal rendelkezik.
Magantanuléi kérelmek elbiralasaban.

Az altalanos igazgatéhelyettes véleményezési és aldirasi joggal rendelkezik:

Jovahagyaséval készill el a székhelyintézmény tankdnyvrendelése.

Osszedllitja a székhelyintézmény pedagogusainak beiskoldzasi tervét.

Alairasi joggal rendelkezik az egész intézményben kiterjedé alapdokumentumokon
(Pedagogiai program, SZMSZ, Héazirend) kiviil, minden, a székhelyintézményt érintd
dokumentum esetében. Ezek a kovetkez6k: a tanulok bizonyitvanya, a torzslap,
didkigazolvany igénylése, beutalds munkakori vizsgalatra, munkavédelmi, tlizvédelmi
nyilvantartas, jovedelemigazolas, munkaltatoi igazolas, iskolalatogatasi igazolasok,
bizonyitvany maésolat, értesités iskolavaltozasrdl (igazgatod tdjékoztatdsa mellett), a
hazirend alapjan a tanuldi dicséretek és biintetések kiaddsa, oklevelek alairasa.
Ko6zremiikddik a munkakori palyazati kiirasban, részt vesz az elbiralasban.
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Az igazgatohelyettes feladatai:

o Az drarend, az 6rakdzi €s a tanoran kiviili feliigyelet megszervezése, ellenérzése.

o Statisztikdk elkészitése, adatszolgaltatdsok.

o KRETA e-napl6 adminisztracios feladatai.

e Ellendrzi az oktatd- neveldmunka dokumentumait: osztalynaplo, anyakonyv, szakkori
naplo, napkozis naplo.

e Elkésziti a tandrok napi munkabeosztasat, gondoskodik a helyettesitések
megszervezeésérol, lebonyolitasardl, ellendrzésérol.

o Szikség esetén elvégzi a postabontast, kijel6li az tigyintéz6t, tigyintézoket.

o Altalanos iskoldsok tovabbtanulsanak koordinalasa, a folyamat adminisztrativ
tamogatasa.

o Gyljti és elemzi a kozépiskolak informAacidit, a tapasztalatokrdl konzultal az
osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, munkak6zosség-vezetokkel, igazgatoval.

o Iskolai vizsgék (osztalyozo, javitd) szervezése, koordinalasa.

e Tanul6i balesetek kivizsgalasanak koordindlasa, baleseti jelentésének elkészitése.

» Iskolai tinnepségek, versenyek, rendezvények szervezésének segitése, koordinalasa.

o El6késziti és intézi a varosi, megyei és egyéb versenyekre térténd nevezést.

» Figyelemmel kiséri a kiemelked6en tehetséges, a lemaradd, a specialis foglalkozast
igénylé gyerekek részére szervezett foglalkozasi formdak, mddszerek alkalmazasat
(fejleszto foglalkozasok, haziversenyek, stb.).

o Kapcsolattartas a sziil6i szervezettel.

e Verseny-¢és sporteredmények nyilvantartasa.

o Az iskolai kdrnyezet biztonsaganak rendszeres ellen6rzése.

o Elkésziti a talora elszamolast és tovabbitja az intézményi adminisztratornak.

e a KIR rendszert az intézmény szintjén az adminisztracié kezeli, de a feladatellatési
helyek (Szenna és Bardudvarnok) tekintetében hozzaférése alapjan kezeli a tanulo-
nyilvantarté rendszer, a kompetenciamérés, a statisztika és egyéb adatszolgaltats
tekintetében.

o Figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, figyelmeztetéseket, felszolitasokat,
feljelentéseket.

e Magantanulokkal kapcsolatos Gigyviteli feladatok el6készitése, nyilvantartas vezetése.

o Szikség esetén részt vesz esetmegbeszélések szervezésében, lebonyolitdsaban.

o A szekhelyintézmény vonatkozdsiaban rész vesz a leltar és a vele kapcsolatos
dokumentaci6 elkészitésében, karbantartdsaban, biztositja a helyiségek és eszkdzok
elérhet6ségét.

e A béardudvarnoki telephely taniigyi igazgatasi feladatai

Az igazgatohelyettes felelGsségei:
» Iskolai vizsgak szabalyszerii levezetésének ellenbrzése.

o Tanuldszobai és egyéb tandran kiviili foglalkozasok feliigyelete.
 Iskolai innepségek, versenyek, rendezvények zokkenémentes lebonyolitasa.
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Gondoskodik arrdl, hogy iskolaorvosi, védonéi és iskolafogaszati sziiréseken az érintett
tanulok megjelenjenek.

3.6 Tagintézmény

A kaposfoi tagintézmény vezetije és feladatkore

FELELOSSEGI KOR

Felelds az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaért, az éves munkaterv
feladatainak végrehajtasaért. FelelGssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.
Munkakéri tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvaloOsitasaért, a szabalyzatok
betartatasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkovetelésért.

A rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért és zokkendmentes lebonyolitasaért.

A vizsgak (osztdlyozd, kiillonbozeti stb.), mérések (orszagos és helyi, stb.) és a
tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

Az  egészséges ¢és  Dbiztonsagos  munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért.

A méltanyos €s humanus tigykezelésért és dontésekért.

A tagintézmény vezetéje

késziti el a tagiskola tantargyfelosztdsi munkaanyagot, orarendjét, munkatervét, mely
dokumentumokat a igazgato részére koteles megkiildeni;

egylittmiikodik az intézményi dokumentumok elkészitésében: Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend;

a tagiskolara/telephelyre vonatkozdan véleményezési joggal rendelkezik;

javaslatot tesz a tagintézmény vonatkozasaban a dolgozdk kiemelt munkavégzésért
jaro kereset kiegészités, teljesitmény és motivacios palyazatbol szarmazo keret
felosztasara

Véleményezési jog:

az els6 osztalyosok beiskoldzasa;

a tagintézmény tekintetében a dolgozok alkalmazasanal, a munkaviszony
megsziintetésénél, fegyelmi eljaras kezdeményezésénél,;

részkoltségvetés keretei kozott az SZMSZ-ben szabalyozottak szerinti gazdalkodast
folytat;

jovahagyasaval késziil el a tagiskola tankényvrendelése, a tagiskola pedagdgusainak
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beiskolazasi terve;

a tanévnyitd és tanévzard linnepséget, az iskolai tanévnyito, félévzaro, tanévzard,
valamint nevelési értekezleteket az igazgatoval kdzdsen megtartja;

dontési és alairasi joga van a tagiskola dolgozoi részére a szabadsag kiadasaban;
alairasi joggal rendelkezik az egész intézményben kiterjedé alapdokumentumokon
kiviil Pedagogiai program, SZMSZ, Hézirend, minden a tagiskolat érinté dokumentum
esetében. Ezek a kovetkezOk: a tanulok bizonyitvanya, a torzslap, didkigazolvany
igénylése, beutalas munkakori vizsgalatra;

munkavédelmi, tlizvédelmi nyilvantartas, jovedelemigazolds, munkaltatoi igazolas,
1skolalatogatasi igazolasok, bizonyitvany masolat, értesités iskolavaltozasrol (igazgatd
tajékoztatdsa mellett), a hazirend alapjan a tanuldi dicséretek és biintetések kiadasa,
esetenként oklevelek alairasa (rendezvény jellegétol fliiggben);

elkésziti a tuldra elszamoldast és tovabbitja a gazdasagi vezetdnek és az igazgatonak;

a KIR rendszert a tagintézmények és a telephelyek tekintetében a székhely intézmény
kezeli, de hozzaférést biztosit a feladatellatasi helynek a tanuld-nyilvantart6 rendszer,
kompetenciamérés, DIFER tekintetében ;

kozremikodik a munkakori palyazati kiirasban, részt vesz az elbiralasban;

a kozalkalmazottak személyi anyagai a székhely intézményben keriilnek elhelyezésre,
a biztonsagi el6irdsokat betartva, az intézmény dolgozdi esetében tortént valtozasokat
jelzi a személyligyl munkatarsnak

elkésziti, X. 15-ig laponként lepecsételve és aldirva az oktoberi statisztikat;

a feladatellatasi helyre vonatkoz6, teljes korl adatszolgaltatasi kotelezettsége van a
fenntart6 €s az igazgato felé;

a tagintézmény, telephely vonatkozasaban nyilatkozati joggal rendelkezik;

A tagintézmény vezeto feladatai

> Pedagogiai tervezd-szervezo, ellenérzo-értékeld tevékenysége kiterjed:

®

a tanitok és a napkozis nevelok,
munkak6zosségek munkajara.

» Iranyito- és vezeté tevékenysége magiba foglalja a tartalmas munkavégzést
kozvetleniil segito feltételrendszer biztositasat

Elkésziti az intézményi alapdokumentumok feladat ellatasi helyre vonatkozo
fejezeteit.

Osszeallitja az éves munkatervet, amit elkiild az igazgatonak.

Lebonyolitja az értékeld, szakmai és nevelési értekezleteket.

Miikodteti a teljesitményértékelési rendszert.

Figyelemmel kiséri tagintézménye koltségvetésének helyzetét.

Iranyitja, ellendrzi az iskolai tankdtelezettség végrehajtasat.

Segiti a beiskolazast.

Szervezi a javitd- és osztalyozovizsgat.

Segiti a tovabbtanulas el6készitését és lebonyolitasat.
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Segiti a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet.

Felelos a munkahelyi balesetek megel6zéséért, az esetleges balesetekhez kapcsolodd
ugyviteli tevékenység elvégzéséért.

> Belso ellendrzést végez

Ugyvitel:

az oktato- nevelémunka dokumentumai,
osztalynapld, anyakonyv, szakkori napld, napkézis naplo, tanmenetek, munkatervek. . .

Miikddés:

Munkarendi szabalyok (tanul6i, nevel6i)

Oktatd-neveld munka:

A teljesitményértékelési szabalyzat szerint

Egyéb feladatok ellendrzését az éves munkatervben szabalyozott ellen6rzési terv szerint

vegzi.

» Munkaidé — beosztisidt az éves munkaterv tartalmazza

» ALTALANOS FELADATAI A TAGINTEZMENYBEN:

a tagintézmény felel6s vezetdje, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza
meg,

a tagintézmény mindennapjait érinté oktatasi-nevelési feladatok szervezdje,
ellendrzoje,

a pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, éves munkaterv, az igazgato
iranyitdsa alapjan a tagintézmény dolgozoinak munkajat tervezi, szervezi, iranyitja és
ellen6rzi,

elkésziti a tandrok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a tanéri
ugyeleteket,

részt vesz a nevelGtestiileti, vezetOségi és egyéb értekezletek, megbeszélések
el6készitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtisdban, illetve
végrehajtatasaban,

a nevelOtestiilet tagjaként a jo helyi 1égkor alakitoja.

> Pedagégiai feladatai a tagintézményben:

az érvényes pedagogiai program, szabalyzatok, munkaterv alapjan szervezi és
ellendrzi az iskolaban folyé oktatd-neveld munkat,

tanulmanyozza €s lattamozza a tanmeneteket,

konzultaciok, oraldtogatisok sordn tdjékozadik a tanitds szinvonalarol, a pedag6gusok
tanitasi modszereirdl,

ellenérzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,
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figyelemmel kiséri az iskolai taneszk6zok allapotit, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitdsat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

ellen6rzi a hazirendben foglaltak betartasat, betartatisat,

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalositasat,

részt vesz a tagintézmény nevelGtestiileti értekezleteinek el6készitésében,
szervezésében,

irnyitja a szakmai munkakozosségek, szakmai k6z6sségek munkajat,

segiti a gyermek- €s ifjusagvédelmi, diakénkorméanyzati munkat,

tandcsaival segiti a pedagogusok napi munkajat,

tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrol,
egyuttmiikédik a kozalkalmazotti, szakszervezeti, sziil6i, tanuléi és egyéb
érdekképviseletekkel,

torekszik az intézmény dolgozdinak alapos megismerésére, a j0 emberi kapcsolatok
kialakitasara,

megszervezi a tagintézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast.

Kiilonleges felel6ssége:

segiti a mas intézményekbdl érkezett tanuldk és pedagogusok beilleszkedését,
gondoskodik a tagintézményi hagyomanyok apolasarol, fenntartasarol,

figyelemmel kiséri a palydzati kifrasokat, palyazatokat készit, 6sztdnzi a kollégikat
azok megirasara, segiti azok megvalositasat,

kapcsolatot tart a tagintézményt tdmogaté alapitvannyal (alapitvanyokkal), sziil6i
szervezetekkel, egyéb intézményhasznalokkal,

képviseli a tagintézmény érdekeit.

Fenntartassal kapcsolatos feladatai:

Javaslatot készit a tagintézményi koltségvetéshez,

a tagintézmény napi miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési joggal rendelkezik,
indokolt esetekben jelzi a problémat az igazgatéonak és egylittmiikodik annak
kikiiszébolésében.

Feladatai az altala iranyitott tagintézményben:

szikség esetén elvégzi a postabontast, kijeloli az ligyintéz6t, ligyintézoket,

atruhazott feladatként elvégzi a szakmai teljesités igazolasat, (konyha esetében az
élelmezésvezeto),

pénztari készpénz kifizetések esetében az allando jelleggel jelentkezd kiadasok (pl.:
utikoltség, szippantas kincstar altal szamfejtett hokozi kifizetés)

egyeb szakmai kiadasok (nyomtatvany, irodaszer, konyv, el6fizetési dijak, szakmai
anyagok, kisértéki targyi eszk6z) az éves koltségvetés keretein beliil gazdalkodik.
megtervezi, elkésziti és egyezteti a tagintézmény éves és havi programjat, arrol
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tajékoztatot nyujt az érintetteknek,

e napi kapcsolatot tart a munkak6zosségek, szakmai kozOsségek vezetdivel és a
kollégakkal,

e Osszefogja, iranyitja, ellenérzi a szakkorok tevékenységét, figyelemmel kiséri a
szakkori foglalkozasok dokumentalasat,

e szervezi és figyelemmel kiséri a kiemelked6en tehetséges, a lemaradd, a specidlis
foglalkozast igénylé gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak, moddszerek
alkalmazasat (fejleszt6 foglalkozasok, haziversenyek, stb.),

e az adminisztriacidé gondozoja az iskolaban, figyelemmel kiséri a torzslapok,
osztalynaplok, egyéb foglalkozasi naplok kitoltését, vezetését, az érdemjegyek
alakulasat,

e gondoskodik a nevel6k helyettesitésér6l hianyzas esetén, figyelemmel kiséri a
tulorakat, a tulérak és a helyettesitések elszamolasat, iranyitja az id6szaki statisztikak,
kimutatasok készitését,

e clékésziti és feliigyeli a tanulmanyi versenyek hazi vetélkeddinek lebonyolitasat, a
vérosi, megyei és egyéb versenyekre térténé nevezést,

e gylijti és elemzi a kozépiskoldk informacidit, a tapasztalatokrdl konzultal az
osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, munkakozosség-vezetikkel, igazgatoval,

e segiti €s irdnyitja a palyavalasztas elékészilleteit, évente egy alkalommal
palyavalasztasi sziiléi értekezletet szervez, a kozépiskolai felvételik el6tt — igény
szerint — felkészitd foglalkozasokat szervez, s azokat feliigyeli,

e segiti, irdnyitja és ellendrzi a tanari tgyelet miikodését,

o figyelemmel kiséri az igazolatlan mulasztasokat, figyelmeztetéseket, felszolitasokat,
feljelentéseket,

e segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkajat,

e részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, az oOrarendkészités elveinek
meghatarozasaban, annak elkészitésérél gondoskodik,

e szervezi az iskolai Uinnepélyek, rendezvények elokészitését, megvalositasat,

e iranyitja, koordindlja a sziil6i értekezletek és fogadoorak eldkésziileteit, lebonyolitasat,

e egyéb feladatai az iskolai tervek és aktualis helyzetek alapjan adoédnak.

Az igazgato tavollétének esetére a helyettesités rendje:
A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

e vezetol,
e tagintézmény vezet6i feladatokat ellassak.

Ha egyértelmlivé valik, hogy az intézmény vezetGje a sziikséges vezet6i intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a

vezetdi feladatokat az dltalanos igazgatohelyettes latja el.

A vezetdk akadalyoztatiasa esetén a helyettesités rendje:
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A vezeto megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Igazgato

Altalanos igazgatohelyettes

székhelyintézményben e .
4 ¢ sz€khelyintézményben

A i : I tohelyettes
Altalanos igazgatohelyettes gazga yette

—tn . Osztalyfonoki munkakodzosség vezetdje
Tagintézmény vezetd

Igazgatohelyettes Osztalyfonoki munkakdzosség
vezetlje

A vezeto, és tagintézmény vezet6 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e A kijelolt helyettesek csak a napi, zokkenémentes miik6dés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, helyett.

e A helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténd ellatasara a munkakori
leirdsban felhatalmazast kapott.

e A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet6é jogkorébe utalt igyekben nem
donthet.

Az igazgatét tartds tavollét esetén teljes jogkdrrel a Szennai Fekete Laszlé Altaldnos Iskola
altalanos igazgatd helyettese, annak tavollétében az alabbi sorrendben torténik a helyettesités
(a sorrendet a feladatellatasi helyen ellatott gyermekek, tanulok szdma hatarozza meg) :

e kaposfoi tagintézmény vezetdje
e igazgatd helyettes

A tagintézmény vezet6t tdvollétében, ha van munkak6zosség-vezeté a tagintézmény
allomanyaban, akkor el6szor 6 (sorrendben osztalyfonoki, felsds, alsos) ha nincs, akkor a
legtobb kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 személy helyettesiti. (Specidlis esetekben
az tagintézmény vezetd masként is rendelkezhet.)

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
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e altalanos igazgatohelyettes

e tagintézmény vezetd és igazgatdhelyettes

e szakmai munkakozosségek vezetdi

o didkonkormanyzatot segit6 pedagdgus altalanos iskolai egységenként

® reprezentativ szakszervezet vezetdje

A vezetOség az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. A vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti. A vezetség
tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4. A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az alkalmazottak 1/3-a vagy a Kézalkalmazotti Tanacs
inditvénya alapjan a igazgato, tagintézményt érint6 kérdésekben az igazgato hivja Gssze.

Az intézmény neveldtestiilete a Koznevelési térvény szerint: "a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozdja. A nevelési-oktatsi intézmény
neveldtestillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mdas jogszabadlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébkeént pedig véleményezo és javaslattevs jogkorrel rendelkezik." A
Koznevelésitorvény részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

A nevelotestiilet értekezletei a tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket
tartja:

tanévnyito és tanévzard, félévi és év végi pedagogiai munkat elemzé értekezlet.

Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek
latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze. A neveldtestiilet dontéseit, ha -
magasabb jogszabaly masképp nem rendelkezik - nyilt szavazassal egyszerli szotobbséggel
hozza. A személyiigyi kérdésekben a véleményezési jogot titkos szavazdssal gyakorolja. A
nevelQtestiilet értekezletein emlékeztets feljegyzés ill. jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol.
A nevel6testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A feladatellatasi helyeken kiilon beosztas szerint tartozkodik a vezetéség egy tagja, vagy a
jelen 1év6 tigyeletes neveld. A telephelyen a pedagdgus szakvizsgaval rendelkez6 kolléga.
Abban az id6szakban, amikor a tagintézményben nem tartézkodik vezetd, sziikség esetén a

kibdvitett vezetéség — ennek hidnyaban a nevel6testiilet — jelen 1év6 tagja szamara megbizas
adhato a feladatok ellatasara.
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A székhely és a telephely kozott folyamatos telefonkapesolat — a technikai feltételek
fennalldsa esetén szamitogépes kapcsolat — miikodik.

A székhelyen a neveldi szobaban elhelyezett, minden alkalmazottak érint6 hirdetmények egy-
egy példanyat a telephelyre is eljuttatja az illetékes vezetd.

A vezetdk és az intézményi tandcs, sziiloi szervezet kozitti kapcsolattartds formdi és

rendje

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziiléi kozosségei alkotjak. Az iskolai sziiléi
szervezet dontéshozo testlilete az iskolai sziil6i munkak6zdsség, amelybe az osztalyok
sziil61 kozosségei osztalyonként két-két szilot delegalnak. Az iskolai szil6i
munkakozosség delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai
sziil61 munkak6zosség dont mikodési rendjérél, munkaprogramjarol, elnokének és
tisztségvisel6inek megvalasztasardl.

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziil6i
munkakozosséget az osztalyfonokokon keresztil a pedagdgiai munka aktudlis
kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti idben sziikség szerint tajékoztatja az iskolai
sziil6i munkakozosség elnokét az iskolai sziiléi munkak6zOosség dontését igényld
kérdésekrdl.

Az iskoldban a nevel6 és oktatd munka segitésére, a nevelGtestiilet, a sziilék és az
onkormanyzat egylittmiikodésének elomozditasara intézményi tandcs mikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizdsa visszavonasig érvényes. Az
intézményi  tanacs  dont miikédési  rendjér6l,  léseinek  id&pontjardl,
munkaprogramjarol, elndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményvezetd rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai
munka aktudlis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt
tagokon keresztiil. Az lilések kozotti id6ben sziikség szerint tijékoztatja az intézményi
tanacs elnokét az intézményi tanacs dontését igényl6 kérdésekrol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az
intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetertési joga

A szil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

A sziil6i szervezet a tanulék nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl, az e korbe
tartozo lgyek targyaldsakor képvisel6je tandcskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

A Sziilé1 Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljard személyek

megvalasztasa, a sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, 6nalldan dont
sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.
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Ha az intézményi tandcs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankdnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérél szold rendeletben nem
szerepld versenyekre vald felkészitésnek az iskola éves munkatervébe vald
felvételekor.

A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor
¢s modositasakor a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Intézményi atszervezések sordn a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szakmai munkakozdsség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasdnak rendje,
részvétele pedagogusok munkdjdanak segitésében

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb harom pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozOsség 1étrehozadsat intézményvezetd
engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatasi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkak6zsség hozhatd 1étre.

A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjénak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegz6
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zOsség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek
elkészitéséért a munkak6zosség vezetdje felel.

A szakmai munkakozosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell
szervezni.

A szakmai munkak6z0sség vezetdje a belsé értékelésben és ellenSrzésben részt vesz.
A szakmai munkakdzoOsség tagjai szamara az intézményvezetével egyetértésben az
éves munkatervében hatdrozza meg a nevelG-oktatd munkajukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhatd létre.

A szakmai munkakozosséget munkak6zosség-vezet6 iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A didk-énkormdnyzati szerv, a didgkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje, a diadkinkormdnyzat mitkidéséhez sziikséges
feltételek

Az intézmény tanuléi képviseletének legfébb szerve a Didkénkormanyzat (DOK),
amely osztdlyonként két f6 didkképviselobdl all. A didkképvisel6ket az osztalyok
tanévenkeént, osztalyfénoki oran, egy évre vélasztjdk meg. A tisztségviselGk
visszahivhatok.

A DOK titkért és tisztségviseldket vélaszt, dont sajat miikodésérsl. A DOK-6t a titkara
képviseli.

A Didkdnkorményzatot segité pedagdgus részt vesz a DOK iilésein, koordinilja,
segiti, a didkdnkormanyzat munk4jat.
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A DOK iilésein és az évi rendes Iskolagylilésen az iskola intézményvezetdje
személyesen vagy a segitd pedagdguson keresztiil rendszeresen tajékoztatjia a DOK-6t
a tanulokat érint6 kérdésekrol.
A didkénkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.
A szervezett és miukodési szabalyzat elfogadasakor és modositisakor a
didkonkormdanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas kérdésében a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi és

rendje

5.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelez6
heti 5 testnevelés oran vagy heti 3 testnevelés oraval és 2 néptanc ordval vagy heti 4
testnevelés Oran és 1-1 szabadon valaszthat6 foci vagy tomegsport éran biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozisokon az iskola minden tanuldja jogosult részt
venni a tanév eleji regisztraciot kovetden.

A tomegsport foglalkozésokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testnevel§ tanar
feliigyelete mellett valamennyi tanitdsi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartésa
ezt lehet6vé teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni a
tornatermet, vagy jo 1d6 esetén a sportudvart.

A szervezeti €s miikodési szabélyzat elfogadasakor és modositisakor a mindennapi
testedzés formadi, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog
illeti meg.

AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

A benntartozkodas rendje

Tanulok

A Szennai intézmény épiilete tanitasi id6ben hétf6tsl péntekig 7 oratél 17 ordig tart nyitva.

A tanuldk feliigyeletét az intézmény 7.30 ératol — 17 oraig biztositja a tanév soran tanitasi idében.

A tanulo sziil6je, vagy torvényes képviselGje koteles elvinni a tanulot az intézménybdl 17 oraig.

A Kaposfoi intézmény épiilete tanitasi id6ben hétf6t6l péntekig 6 oratol 18 ordig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az intézmény 7,30 6ratol — 16 ora 30 percig biztositja a tanév soran tanitasi
idében. A tanul6 sziilje, vagy torvényes képviseldje koteles elvinni a tanulét az intézménybdl 16

ora 30 percig.

A Bardudvarnoki telephely épiilete tanitasi id6ben hétf6tsl péntekig 7 oratol 17 oraig tart nyitva.
A tanulok feliigyeletét az intézmény 7 6ratdl — 16 ora 30 percig biztositja a tanév soran tanitasi
idében. A tanulé sziildje, vagy térvényes képviseldje koteles elvinni a tanulét az intézménybdl 16

ora 30 percig

A tanulok intézményben tartézkoddsara vonatkozd szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendt6l
valo eltérésre esetenként az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes adhat engedélyt irasbeli

kérelem alapjan.
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A tanitasi sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérél kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény nevel6testiilete.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilék, a tanuldk, és a nevel6k tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a
Tankeriileti K6zpont el6irdsai alapjan kell megszervezni.

Alkalmazottak
Az alkalmazottak benntartézkoddsat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetok

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig 7 ora 45 perctdl 16 ora 00 percig az igazgatonak, az altalanos
igazgatohelyettesnek és a tagintézmény vezetdjének vagy megbizottjuknak az intézményben kell
tartozkodnia.

A tanitési sziinetek alatt a Tankertileti Kozpont el6irdsai alapjan, az igazgato altal meghatarozott
és kihirdetett mddon tartézkodnak a vezeték az épiiletben.

Belépés és benntartézkodas rendje

A tanév elején az intézményvezeté az éves munkatervben megallapitja a sziiléi értekezletek,
fogadoorak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az intézményben
tartozkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartdzkodhatnak az igazgato engedélyével.

A sziilok gyermekiiket az intézmény bejaratanal, vagy kedvezélen id6jaras esetén a folyosén
varhatjdk meg. A tanterembe nem mehetnek be, csak kiilon engedéllyel. A fogadodrak és szilbi
értekezletek alatt az iskola nyitva all a sziil6k részére.

Els6 osztalyosaink sziilei az elsé négy hétben kisérhetik el gyermekeiket a tanteremhez.

Ha gyermekiiket szeretnék a tanorarol vagy foglalkozasrol elvinni, ezt az osztalyfénok, napkozis
nevelé vagy igazgatd, altalanos igazgatd helyettes, tagintézményvezetd, igazgatohelyettes
engedélyével tehetik, akinek ezt elétte irasban jelezni kell.

Az intézménybe torténo belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Hivatali ligyek intézése céljabol 8-15,30 oéra kozott lehet felkeresni a székhely és tagintézmény
hivatali helységeit. Azokban a helyiségekben, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik, a munka
ideje alatt nem tartozkodhatnak (ide értve a sziilSket is, a nyilt tanitdsi napokat kivéve) az
érintetteken kiviil mas személyek.) Az intézmény és tagintézményei éves munkatervében
meghatdrozott programokra (sziil. ért., fogaddora, stb.) a tanuldk gondviselésére, képviseletére
jogosult személy léphet be az egység teriiletére. A zenés-tancos szabadidés szorakoztatd
rendezvényekre csak a tanuloi jogviszonnyal rendelkezd személy meghivasa alapjan és a
feliigyeletet biztositd pedagdgus beleegyezésével lchet belépni, amely esetben a hazirend
betartdsa is kotelez6. Az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges feladatok (pl.
karbantartas, javitds, stb.) ellatasara érkez6 személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tiiz- és
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balesetvédelmi szabalyokat betartva tartozkodhatnak az intézményben. Az el6z6 években
kimaradt (egykori) didkok egyénileg a tandrat tartd, foglalkoztatast vezet6 pedagdgus,
csoportosan az igazgatd elGzetes engedélyezésével vehetnek részt a tandran, foglalkozason,
tartozkodhatnak az intézményben. Az un. hazalé arusitds, bizomanyosi értékesités, stb. az
intézmeny teriiletén, tilos.

Munkarend
Tanulok

Az szennai intézményben reggel 7.30 6ratdl a kaposféi tagintézményben reggel 7,30-t61 és az drakozi
sziinetek idején tanari igyelet mlikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi orék idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az igazgatd vagy az
altalanos igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd, igazgatohelyettes, osztalyfonék engedélyével
hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben sziil6i kérés hianyaban is adhat engedélyt az igazgatd
vagy az altalanos igazgatdhelyettes, tagintézmény vezetd, igazgatdhelyettes az intézmény elhagyésara.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, illetve a gazdasagi
irodaban torténik, 7. 45 és 15 dra 30 kozott.

Reggeli tigyelet: 7,30 oratdl 8 oraig tart.

Délutani ligyelet: 16 oratol 16 éra 30 percig tart.

Alkalmazottak

Pedagogusok

A pedagdgusok jogait és kitelességeit az Nkt. rogziti.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakdéri leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az orarendben
meghatérozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjak
meg az intézmeényvezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé foglalkozas
elétt 15 perccel, az iigyelet ellatasara esetén az ligyelet kezdete el6tt 5 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

Technikai dolgozok

A technikai dolgozdk (irodai dolgozok, takaritok, portas, stb.) munkarendjét a munkakori leirdsok
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szabalyozzak.

A pedagdgusok, technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztasanak Osszeallitasnal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.
Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idékerete

A intézményben a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi érak 45
percesek. A tanitasi ordk és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadidés foglalkozasok idépontja a mindenkori drarend fiiggvényében keriil
kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat Szennaban: 8 6ratdl 16 oraig, Kaposfén 7 dra 15 perctdl 15 6ra 30 percig
kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskoldban a tanuldk szamara a tanoran kiviili allandd, eseti, illetve idészakos foglalkozasok
miikddhetnek, amely foglalkozasokat az intézmény pedagdgiai programja szabélyoz.

Déluténi tanulas: napkozi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobdara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a héazirend eldirasai alapjan,
szilkség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intézményvezetd
hagyja jova.

A csoportok Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve
azonos délutani elfoglaltsagu tanuldk keriiljenek egy csoportba.

A délutdni munka zavartalansiga érdekében a portan kifliggesztett id6pontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napkozibol.

A pedagdgus csak a sziil6 elGzetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket.

A napkoézis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.

Tehetségfejlesztd, felzarkoztaté foglalkozasok, szakkoriok

A tehetségtejlesztd, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkdrok megszervezését minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztdsaban rogziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés

. a felzarkdztato foglalkozasok kivételével onkéntes,
. a tanév elején torténik,
. egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozésokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozésok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélked6k, bemutatok

Az intézmény tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanuldkat az intézményen kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéseért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felel6sek.
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Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények, illetve pedagdgiai program teljesiilése, a nevelémunka
elésegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulas idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirdndulds tervezett helyét,
idejét az osztalyfondkok az osztalyfénoki munkaterviikben rogzitik.

A tanulmanyi kirdndulds tervét a munkatervben meghatdrozott idépontig, illetve a kirandulds
megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfonok, az igazgaténak, vagy az 4ltalanos
igazgatohelyettesnek vagy a tagintézmény vezetdjének leadja.

Tandrdn kiviili kiilfoldi utazdsok megszervezésének rendje

1. Az iskola és az utazasi szolgaltatas biztositd Vallalkozas (tovabbiakban Cég) kdzotti szerzédés
létrejotte a Cég irdsos Nyilatkozatanak figyelembe vételével torténik. E Nyilatkozatot az iskolanak

kell kérnie, és az alabbi feltételeket kell tartalmaznia:

a) aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos elbirdsoknak,
b) az érintett gépjarmdi megfelelé miiszaki allapotban van, koziti kozlekedésre és
szemelyszallitasra alkalmas, és érvényes okmanyokkal rendelkezik,

c) agépjarmilvezetd (k) egészségi allapota megfeleld, vezetdi engedélyiik érvényes.

2. Tébb napra tervezett gépjarmiivel vald utazas alkalméval lehetéség szerint keriilni kell az este
23.00. ¢ra és hajnali 04. 00. éra kdzott torténd személyszallitdst. Amennyiben ez a feltétel nem teljesiil
¢€s az utazas a fenti idésavban torténik, a soférnek szallast kell biztositani ugyanott, ahol az iskolai

csoportot elszallasoljak!

3. Az utazést szervez0 iskolai alkalmazottnak (pedagdgus) az utazds megkezdése el6tt minden esetben
tajékoztatnia kell az intézményvezett a programon résztvevOk létszamarol, kisérékrdl, a kirandulas
id6tartamarol, helyszinérél!

A szervez$ koteles az utazdsban résztvevokrdl (didk, kisérd) utas listat késziteni melyen szerepeltetni
kell a résztvevdk nevét, didkok esetében a térvényes képvisel6k elérhetéségét, tovabb az iskola nevét,

cimét, az utazasi célt (helyszin)! Az utas lista egy példanyat at kell adni az intézményvezetonek!
4. Amennyiben utazés kdzben olyan, el6re nem lathatd esemény (baleset, miiszaki hiba) kdvetkezik
be, amely miatt a gépjarmiivel torténé utazas 90 percnél hosszabb idére megszakad, a kisérd

pedagogus koteles értesiteni az intézmeényvezet6t, illetve a tanulok torvényes képviseldit!

5. A kiséré pedagégusok a hatilyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozd rendelkezések

betartasara (gyermekfeliigyelet)!
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A programon részt vevé Onként jelentkezo kisérék (sziilok, egyéb jelen 1évé személyek) a pedagdgus

kiséretet, feliigyeletet nem helyettesitik!

6. A program végeztével — a haza érkezés tényér6l — a szervezé pedagdgus tajékoztatja az

intézményvezet&t!

Miizeumi foglalkozisok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a
neveldmunka el6segitése, a szabadidd hasznos elt6ltése érdekében osztalyaik szamara muizeumi
foglalkozast szervezhetnek.

A foglalkozds csak az igazgatoval, vagy az altalanos igazgatohelyettessel vagy a tagintézmény
vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utan szervezhetd meg.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elGzetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletr6l, az épiilet allagmegdvasarél a rendezvény
szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcesi felelésséggel tartozik.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeinek hasznal6i felelGsek:

. az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,

. az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

¢ a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

. az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok az intézményt, annak helyiségeit a hazirendben meghatarozott médon hasznalhatjak.

Az intezmeny berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezeté engedélyével
lehet, atvételi elismervény ellenében.

Az intézmény helyiségeit csak elGzetes intézményvezetdi engedéllyel lehet haszndlni, az
intézményvezetd altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

. az iskolaorvos, a védond.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz két6dd szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény elldtja a tanuldk feliigyeletét, pért
vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla tevékenység nem folytathat6.

Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezetd egyetértésével a
Tankeriileti K6zpont joga és feleldssége, tekintettel arra, hogy a nemzeti kdznevelés térvényrdl szolo
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2011. évi CXC. tdrvény 99/G.-99/H.§§-a alapjan kizarolagos vagyonkezelésébe tartozik, azt koteles
hasznositani és jogosult hasznait szedni az intézmény tulajdonosaval kotott vagyonkezelési
szerzodésben foglaltak szerint.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevOk csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

A bérbeadas soran belépd személyek feliigyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegovasaért a bérbeadas esetén a bérlé anyagi
feleldsseéggel tartozik.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfelelé a tanuloknak szdld, az egészséges

életmoddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamtevékenység folytathato.

Az intézménybe jelentkezo tanuldk felvétele

Az elso osztalyosok beiskolazasa

Az elsé osztalyosok beiskolazasat az igazgatd az korzethatdrdra tekintettel, valamint a Tankeriileti
Kozponttal egyiittmiikddve az Nkt. és a vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit betartva végzi.

A leendd elsé osztidlyosok tavasszal ismerkedési foglalkozason vesznek részt, mely szobeli
beszélgetésbdl ¢és jatckos feladatokbdl all. Célja a kolesdnds megismerkedés, az iskolavaras
megkonnyitése.

A gyerekek felvételérdl az igazgato dont.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik
életevét augusztus 31. napjaig betoltse.

Az els6 évfolyamba torténé beiratkozaskor be kell mutatni:

. a gyermek felvételét javaslo ovodai szakvéleményt;
. sziikség esetén a szakért6i bizottsag véleményét,

. a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat;

. a sziilé személyi igazolvanyat.

. lakcimkartyat

Az intézménybe felvett tanuldk osztalyba valo beosztasarol az intézményvezetd dont.
Tovabbtanulas

Az intézmény 8 évfolyammal miikddik, tanulméanyaikat befejezék kozépfoku iskoldban tanulhatnak
tovabb.
A sziiloket minden tanitdsi évben sziil6i értekezleten tajékoztatjuk az adott év beiskolazasi rendjérol.
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésének célja, feladatai

A pedagogus munkajanak értékelése lehetéséget ad arra, hogy fejlédését folyamatosan nyomon
lehessen kovetni.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mikddtetéséért az igazgatd
felel.

Az ellen6rzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

Az ellendrzés feladata
e biztositani az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerli miikodését,
e segiteni az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
o megfeleld informaciot adni az intézményvezetdség szamara a pedagdgusok munkavégzésérdl,
o kell6 mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiils6 és belsé értékelések elvégzéséhez.

Belsé ellenérzésre jogosultak

igazgatd

altalanos igazgatohelyettes
tagintézményvezetd €s igazgatdhelyettes
munkakdzisség-vezetbk

az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus
Tankeriileti Koézpont belsd ellenére

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetleniil ellendrzi az
altalanos igazgatéhelyettes, tagintézményvezetd, igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd munkajat,
ennek egyik eszkdze a beszamoltatis.

Az altaldnos igazgatohelyettes, tagintézményvezetd, igazgatdhelyettes, a munkakozosség-vezetdk a
megbizasukbdl adddo teriileten végzik az ellendrzést.

A belso ellendrzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:
e munkafegyelem, elkételezettség, példamutatés
szakmai tudés alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége
segitOkészség, pontossag, megbizhatdsag, feleldsségvallalas
egylittmiikodés
kommunikacio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a
gyerekekkel, tanulokkal, sziilokkel
e komplexitas

Pedagdgusokra vonatkozoan:
o A neveld és oktaté munka szinvonala tanitasi 6rakon,
e A tanorakon és tanoran kiviili foglalkozasokon:
- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése
- atehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység
- felzarkoztatd tevékenység
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tervezémunka
felépitettség, szervezés
alkalmazott modszerek
motivalas
értékelés
tanuldi munka, munkafegyelem
eredményesség a pedagdgiai program, helyi tanterv tiikrében

Osztalyfonoki tevékenység, kozosségépités

A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracio
A tanterem, folyosé rendezettsége, dekoracidja

A tanar-didk kapcsolat

e (Gazdasagi lgyek
e Intézményi adminisztracio

A belsé ellendrzés hatilya, modszerei, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kitelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagdgiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell

elvégezni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az intézményi munkaterv

hatarozza meg, melynek elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Tanul6k ellenérzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és értékelés
modjat, valamint a magatartas €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai program tartalmazza.

Pedagogusok ellenérzése, értékelése
Az ellenérzés modszerei:
e atanorak/foglalkozasok latogatésa,

interju,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival meg kell

beszélni.

dokumentumok vizsgélata,
tanulok munkainak vizsgalata,
Onértékelés,

beszamoltatas szoban és irdsban.

Munkatarsak ellendrzése, értékelése:

Az ellenOrzés modszerei:

o agazdasagi ligyek, illetve adminisztracié attekintése, szaroprobaszer, illetve tételes

ellendrzése,
e dokumentumok vizsgalata,
e beszamoltatds szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.
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7. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato jogkore és feladatai

Az igazgatd munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabélyzatai
altal el6irtak szerint végzi. Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki. Az intézményvezetd felett
(valamint az intézmény alkalmazottjai felett is) a munkaltatdi jogokat a Tankeriileti Kdzpont
igazgatdja gyakorolja.

Az intézmény vezetdje

+ felel az intézmény szakszerl miikddéséért, a Tankeriileti Kézpont altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért,

* Tankeriileti Kozpont szervezeti és miikddés szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

* dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabély, nem
utal mas hataskorébe,

+ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* a Tankeriileti Kdzpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

*  képviseli az intézmeényt.

Az intézmeény vezetdje felel tovabba:

* apedagogiai munkaért,

» anevelbtestiilet vezetéséért,

* aneveldtestiilet jogkoreébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéseert es ellendrzéséért,

* anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
Jjelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

* aneveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

+ aziskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

* atanuld- és gyermekbaleset megelGzéséért,

« agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a szlil6k kozdssége a vezetéi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az orszigos
pedagégiai-szakmai ellendrzeés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése sordn a
kérddives felméres eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény vezetosége

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsait az alabbi vezet6 beosztast dolgozok alkotjak:
» altaldnos igazgatOhelyettes (Szenna)

* igazgatOhelyettes (Szenna)

» tagintézmény vezetd (Kaposfd)
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen
iranyitdsa alapjan végzik.

Az igazgatot tavollétében a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével, teljes jogkorrel
az intézmeényvezetd-helyettesek, tagintézmény vezetd helyettesitik.

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:
= igazgatd
* altalanos igazgatohelyettes
* igazgatohelyettes
« tagintézmény vezeto
*  munkakézOsség-vezetok
« DOK segit6 tanar

Az intézmény vezetOsége az intézmény egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége a tanév elGkészitésekor és alkalomszertien a feladatoktol fiiggden tartja
megbeszéléseit. A vezetGségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld.

A vezetdk kozti feladatmegosztis, a kapcsolattartas rendje, formai
Az igazgatiohelyettesek, tagintézmény vezetd feladatai

Az igazgatOhelyettes, tagintézmény vezetd munkdjat a munkakori leirdsaban foglaltak szerint, a
térvényi eléirasoknak megfelelGen koteles az intézményvezetd kdzvetlen iranyitisa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kitelezettseéggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi
jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti.
A vezetdk kozti kapcesolattartis rendje

A szilikebb iskolavezetés sziikség szerint, a kibOvitett iskolavezetés a munkaértekezleteket
megel6zden, illetve az intézményvezetd dontése alapjin megbeszélést tart, az éves munkatervben
meghatarozott mddokon.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirasukban foglaltak, illetve az intézményvezetd
utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetOnek, illetve az
intézményvezeto -helyetteseknek.

Helyettesitési rend az intézményvezetd, helyettese, tagintézmény vezet6 akadalyoztatdsa esetére
A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tdvozd vezet utdn a
megbizott alkalmazott felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és kételes a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese, tagintézmény vezetd koziil egyikiik sem tud az

iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozdsség egyik
tagja kap megbizast. A megbizast a dolgozdk tudomaséra kell hozni.
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A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6zé programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfeleld modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

A kiadminyozis rendje

Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadmanyozza:
* az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamolokat, a hatiskorébe tartozod
szabalyzatokat és utasitasokat,
* a Tankeriileti Kozponttal folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat,
jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza:

* A nevel&testiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanulok részére Osszeallitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzOkonyvét,

* agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

*  sajat nevere érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szold leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6ntenti,

*  egyéb személyi jellegl ligyekben hozott intézkedéseket.

8. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI
Az intézmény neveldtestiilete, dontési, véleményezési jogkore
A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, és a ratermettség. A dolgozo felvételérdl
az intézményvezetd ajanlasaval a Tankeriileti K6zpont igazgatdja dont.

Dontési, véleményezo jogkor, atruhazas

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozd és dontéshozd szerve. Az intézmény
neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a torvényben és jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy
Jjavaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:
* apedagbgiai program elfogadasardl,
* az SZMSZ elfogadasarol,
* a hazirend elfogadasarol,
* azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,
* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
* atovabbképzési program elfogadasardl,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
* atanuldk fegyelmi ligyeiben,
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
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valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
ligyekben.

Azokban az iigyekben, amelyek
* csak egy intézményegységet érintenek, az intézményegységben,
* mindkét intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt alkalmazottbol és az intézmény
vezetdjebdl allé neveldtestiilet jar el.

A neveldtestiilet nem ruhdzza 4t a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelétestiilet értekezletei

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott
idépontokban és témaban:

* tanévnyito értekezlet

= taneévzaro értekezlet

» félévi értekezlet

«  félévi és év végi osztalyozo értekezlet

« munkaértekezletek

» munkakozOsségi értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a nevel6testiilet 2/3 része kéri, illetve ha az
intézmeny vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50% -a jelen van.
A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

Neveldtestiileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide vonatkozo
részei az irdnyadoak.

Az intézményvezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetGség az aktualis feladatokrol a neveldi értekezleteken, a munkak6zosség-vezet6kon
keresztiil, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szobeli, irasbeli tdjékoztatokon illetve
elektronikus Uton keresztiil értesiti, tajékoztatja a neveldket.

A nevelok szakmai munkakizosségei, kapesolattartas

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetGség dontése alapjan, a Tankeriileti Kozponttal
egyetértésével.

A szakmai munkak6zdsség tagja és vezetdje a bels értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehet,
ha kéznevelési szakértéként nem jarhat el.

A szakmai munkakozosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

* részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében,

+ szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezet6ség munkajat,

* részt vesz az iskolai oktato-nevelé munka belsé fejlesztésében (tartalmi és médszertani
korszer(isités),

* részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitidsaban, a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

* segiti a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
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» gondoskodik a pedagbgus-munkakorben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkajanak szakmai
segitéserol,
* segitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakézosség
tevekenységérol késziilé elemzések, értékelések elokészitéséhez

A szakmai munkakézosséget munkakOzOsség-vezetl iranyitja, a munkakori leirasaban foglaltak
alapjan. A munkak6zdsség-vezetGt a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg.

A szakmai munkak6zOsség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
*  osztalyfénoki munkak6zdsség (Kaposfo, Szenna)
*  also tagozatos munkak6zosség (Szenna, Kaposfo)
* napkdzis munkakozosség (Kaposfd)

A szakmai munkakdzosség dont
* miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
« szakterliletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
* az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak&zosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi az intézményben folyé pedagdgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményt nyilvanit - szakteriiletét érintden -
* apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,
* aziskolai nevelés-oktatast segitl eszkozok, a taneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkakozOsségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban allnak egyméssal a munkakozosségek.
Az intézmények kozotti munkakozdsség jogkorét, mitkddésének rendjét, vezetSjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakdri lefrasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek,
illetve az intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetéség hozza létre, errdl tijékozatnia kell a
nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet vélasztja, vagy az intézményvezetd bizza
meg.

A munkacsoportok szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival, sziikség
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szerint a munkakozdsségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatOhelyettesnek, illetve az intézmény vezetdjének, az
el6re meghatarozott modon.

Az alkalmazotti kozosség, kapcsolattartas

Az intézményi alkalmazottak k6z0ssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbadl
tevodik Ossze.

Az intézmény dolgozoi felett az igazgatdé uUtjan a munkéltatéi jogokat a Tankeriileti Kozpont
igazgatoja gyakorolja.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakari leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.¢évi XXXIIIL. térvény, a
munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. torvény, valamint az ehhez kapcsolddo rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel, az
igazgatOhelyettessel, tagintézményvezetével, az altalanos igazgatohelyettessel, illetve az intézmény
igazgatdjaval napi kapcsolatban vannak.

A tanulok kozosségei
A tanulok kozdsségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk Gsszessége alkotja.

Osztialykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €lén, mint vezetd pedagdgus, az osztalyféndk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakéri leirdsuk alapjan
végzik.

Kapcsolattartas a neveldk és tanulok kozott

A pedagogusok az intézményi munkatervrél, az aktualis feladatokrol:
+ a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil, vagy faliijsagon,
* az osztalyfonoki orakon,
+  kozdsségi oldalon létrehozott zart csoportokban
* also tagozaton tizend flizetben,
e e-naplon keresztiil,
* iskolai honlapon
*  tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:
* az osztalykdzosségek a problémak megoldasara a didkkzOsség tagjai révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,
+ atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevelGiket, illetve az
intézményvezetdt.

A tanuldt és a tanuld sziileit a szaktandrok folyamatosan tdjékoztatjak szoban és irdsban a tanulo
fejlédéserdl, egyéni haladasardl.
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A tanuldk érdemjegyei az E- naploban keriilnek rdgzitésre, ahova a sziil6k egyedi azonositoval és
jelszoval 1éphetnek be. Az E-naplo rendszerére vonatkozo szabalyok a Hazi Rendben van szabélyozva.

Sziiléi kozosségek, kapcsolattartas

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet, k6zosség dont
+ sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
* tisztségviselSinek megvalasztasarol

Az intézményi sziiléi szervezet, kozdsség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagégiai munka eredményességét, a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az intézmény vezetdjétol.

A sziiléi szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intézmény altal hozott dontések, intézkedések
ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a sziiléi szervezet véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, tovabba a
hazirend elfogadasa elétt.

A sziiléi szervezet az intézményvezetd elGzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.

Sziiloi munkakozosség

Az intézményben a sziiléknek az Nkt.-ben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
¢rdekében sziil6i munkakdzosségek miikodnek.

Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeit az egy osztalyba jard tanuldk, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilék korébol a kivetkezo tisztségviseldket valasztjak:
* elndk
* elndkhelyettes

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei keérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegéltjuk, vagy az
osztalyfondk segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhazasa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatérozott jogkdrokon kiviil nem ruhazza fel a sziiléi
szervezetet mas joggal.

Kapcsolattartas a nevelok és a sziil6k kdzott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* az intézményvezetd
- asziildi értekezleteken
- a foly6son elhelyezett hirdeté tablan
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- ahonlapon
- e-naplo
- afogadododrakon
- szobeli, vagy irasbeli modon /E-mail/
e az osztalyfonokok
- asziiloi értekezleten
- afogadoodrakon
- szobeli, vagy irasbeli modon /E-mail/
- e-naplod
* asziiloi szervezet
- megbizottjain keresztiil tdjékoztatja a sziil6ket.

A tanulok egyéni haladéasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak

* aszildi értekezletek

* a fogado orak

* anyilt napok

e az irasbeli tajékoztatok

e e-naplo

* afelevi értesitd

* az év végi bizonyitvany
A sziil6i értekezletek és fogaddodrak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziilék, illetve a neveldk
el6zetes egyeztetés alapjan ettdl eltérd idépontban is konzultalhatnak.

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja

Az intézményi munka megfelel§ szintii irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetésének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

« A Tankeriileti K6zponttal,

+ az intézmeény vezetdjének a Tankeriileti K6zponttal szemben beszamolasi kdtelezettsége van.

* A kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetdi értekezletek soran.

* A Polgarmesteri Hivatallal

* Az intézmeényt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 ligyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivataltol.

* A szakmai tovabbképzéseket szervezé tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

* Szakmai tovabbképzések, bemutato orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

= Ailletékes Pedagogiai Intézettel

* Szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolddva a keriilet oktatd-neveld
munkajahoz.

* A Gyermekjoléti Szolgalattal

* Az intézmény gyermek é€s ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapesolatot tart fenn a tanulok
veszélyezettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében.

* Ha az intézmény a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

* A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informécidk,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba (pl. szocidlis helyi rendelet, palyazati lehet6ségek, stb.)

* A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a nevel6i
értekezleteken, illetve sziil6i értekezleteken.

* A koordinator, valamint az intézmény gyermekvédelmi felelGs a nyilvantartasba vett tanuldk
aktualis statuszat minden tanév végén egyezteti.

¢ A gyermekvédelmi felel6sok szakmai programjat a Pedagogiai Szolgaltatd Kozpont
gyermekvédelmi munkakozosségének vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat
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tanacsaddja kdzbsen szervezi.
* Az intézmény vezetGje biztositja a gyermekveédelmi felel6s szamara a munkakdzosségi
foglalkozasokon, valamint a szakmai programokon vald részvételt.

A munkakapcsolat megszervezéséert, feliigyeletéért az igazgatd, az altalanos igazgatOhelyettes,
tagintézményvezetd a felelések.

9. AZISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény iinnepei, hagyomanyai
Az intézmény hagyomanyos tinnepi megemlékezései és hagyomanydrzd rendezvényei:

¢ Tanévnyitd

e QOktober 6.
o QOktober 23.
o Mikulés

» Karacsony

« Sziil6k balja

* Farsang

* Holokauszt emléknap

» Reformkor projekt

*  Marcius 15.

* A kommunizmus dldozatainak emléknapja
* Anyak napja (Kaposf6 also tagozat, Szenna alsé tagozat, Bardudvarnok)
« Alapitvany Miisoros délutanja (Kaposfd)

» Nemzeti Osszetartozas Napja

» Ballagas, Tanévzaro

A hazirendben meghatarozott iinnepélyeken linneplé ruhdban kell megjelenni (fehér bluz vagy ing,
sotet szoknya vagy nadrag,)

10. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK
Az intézményben a nyitvatartasi idében pedagogusi feliigyelettel van biztositva a tanulok védelme.
Kiilonos figyelmet fordit az intézmény a balesetek megelézésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval kell kivalasztani a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld,
megel6zo magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév elején tiiz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet az
intézmény tliz- és balesetvédelmi felelése tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi
eloirasokat.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken a
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népegészségiigyi termékadorol szolod 2011. évi CIII. térvény hatélya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem darusithaté. Az intézményben, valamint az intézményen kiviil fent idézett
Jjogszabalyban foglaltakra tekintettel a tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és
dohanytermék nem fogyaszthatd.

Tanulobalesetek

Az intézmény dolgozoinak feladatai

A pedagogusok a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tandrai €s az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi kdrnyezet
megteremtésének készséget.

Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanuldk védelmére, gondozott, biztonsagot nyijté intézményi
kdrnyezetére, testi, lelki egészségére.

A pedagogus munkdja soran az elsO tanitdsi napon az osztalyféndki, valamint a fokozottan
balesetveszélyes tanitdsi oOrakon (kémia, testnevelés, technika, szdmitistechnika) baleset- és
tlizvédelmi oktatast tart.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki ordkon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

- azintézmény kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

*  Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt

* Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott

* Rendkiviili események utan

* Tanév végén a nyari idénybalesetek megelézésére

A pedagogusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill. tan6ran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.

Az év soran a tanulokat az életkori sajatossagaiknak megfeleléen kell megismertetni a f6bb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés
megeldzésével és kdvetkezményeivel.

Folyamatosan fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra torekvé viselkedését.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tiizriadd Terv eldirasai szerint kell

elvégezni.

A tlizriadordl, rendkiviili eseményr6l jegyzékonyvet kell felvenni,
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Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulo feliigyeletét ellatd pedagogusnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéektalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
¢ asériilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a sziil6t értesitenie kell,
*  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,
*  minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tébbi nevelének is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozod a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az intézményben bekdvetkezett tanuldbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatasért felelds miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
JegyzOkdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy -egy példanyét - az
elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a Tankeriileti Kozpontnak. Az elektronikus
uton kitéltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulénak, kiskora tanuld esetén a sziilének. A jegyzdkonyv egy példanyat az intézményében
meg kell Grizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak, a Tankeriileti Kozpontnak. A silyos baleset kivizsgilisaba legaldbb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely

* asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szami tott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 5sszefliggésben
életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentGs mértékii karosodasat,

* atanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

 atanulo silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat okozza.

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuldbaleset
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kivizsgalasaban.

Minden balesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megelGzésére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak, dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:
» atermészeti katasztrofa,
° atlz,
* arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmeény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zb1ni az intézmény vezetGjével, illetve valamely intézkedésre jogosult feleléssel.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
* a Tankeriileti Kézpontot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tliz -
¢€s bombariado tervben talalhato kifiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

* az épiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosdodban, szertarban, stb.) tartdzkodo tanulokra is gondolnia kell,

* a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell,

* a tanodra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt -¢ esetlegesen
valamelyik tanul¢ az épiiletben,

+ a gyermekeket, tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével (a felelds dolgozo kijelolésével) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

*  akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

* akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasardl

°  avizszerzesi helyek szabadda tételérol

*  az elsésegélynyujtas megszervezésérol

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
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fogadasardl

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezet6jének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili események kezdete 6ta lezajlott torténtekrdl

+  aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

= az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

* akozmi (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérdl

+ az épiiletben tartdzkodo6 személyek 1étszamarol

* az épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezett vezetSjének utasitdsait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rdkat be kell p6tolni.

A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas
egészseéges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, valamint a tankételezettség végéig az altalanos iskoldba
jard tanulo évenkeént legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és ltalanos szilirdvizsgalaton vegyen részt.

Koételez6 védboltasok:
* 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
* 7. évfolyam: Hepatitisz B
* Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kételez6 védondi szireés:
* Minden évfolyamon: suly, magassag, 1atas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy
tapintés, ludtalp sziirés (javaslat a ludtalp tornara)
* Pedoimoisis sztirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tébbszor

A sziir6vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

11. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyals pedagogiai célokat szolgal.
Egyeztetd eljaras

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom hénap mér eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabélysértési eljards indult, és az nem az eljards
meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasival vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovébbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

45



A Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola

(7477 Szenna, Arpad utca 1.)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-2018
Egyezteté eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat
megelézden a kotelességszegessel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskorq, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.
A tanulé, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kételességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteté eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zdsségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkoér gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanulo egyarant elfogad.

Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
°  megrovas,
* szigori megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
* athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoléaba,
» kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankételes tanuldval szemben az
eltiltds nem, a kizaras pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.
Ebben az esetben a sziil6 koteles 1ij iskolat keresni a tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozd iskola
segitséget nyujt a sziillének az 1ij iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi
biintetés megallapitasarol sz6l6 hatarozat jogerére emelkedésétél szamitott nyolc napon beliil a tanul6t
fogado iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mds iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére megtortent, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil kiteles megkeresni
a koznevelési feladatot ellaté hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-
ellatasban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szaméra. Az iskolat ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld
szamara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. A
koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelolé hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthato.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés Ota harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszeges miatt biintetS- vagy szabélysértési eljaras indult, és az nem végzddott felmentéssel

46



A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola
(7477 Szenna, Arpad utca 1.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-2018

(az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkGvetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanulét és a kiskoru tanuld sziilGjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelessegszegeést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanuldt és a kiskord tanuld sziil6jét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a fegyelmi
eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatérozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanuld
jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoka hatirozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly llapitja meg.

Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Gsszefliggésben az intézménynek jogellenesen
kart okoz, a polgari térvénykdnyvr6l szolo 2013. évi V. tdrvény (tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint
kell helytallnia.

A kértérités mértéke nem haladhatja meg
» gondatlan karokozas esetén a kételezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,
* ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezé legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi Gsszegét.

Az iskola a tanulénak tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes meértékben felel. A Kkartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az intézmény felel6ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddeési korén kiviil es6 elhdrithatatlan ok idézte elé. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult
clharithatatlan magatartasa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsadg a tanuld javéra
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni,
hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo
vizsgat tegyen.

A tanuld - a megrovés €s a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, kizaras az iskolabdl fegyelmi
biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idStartamra
felfliggesztheti.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilGje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is
keépviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulét, a kiskort tanuld sziiléjét, a gyakorlati képzés sordn
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdilkodd szervezet vagy a
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére, valamint a tanuld, a
szill6 ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy alldspontjat, védekezését
cléadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztizdsa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanulo sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell fejezni.
Az eljards soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselGje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hiromtag bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minGségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalés vezet6je
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomds, a szemle és a szakértdi
vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a nevelStestillet hozza. Az iskolai
didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az intézmény vezetdje jelzi
azt a tanuldé lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az intézményben kell
lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanulé nem kdvetett el kitelességszegést,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb idd telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
- nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének, ha a gazdalkodo szervezet képvisel6je az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskor tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat ¢s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a
felfliggesztesét és az eljardst meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényéllas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalinak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairdsdt és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a nevelbtestiilet jar el, a
hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy
kijelolt, a targyalason végig jelen 1év6 tagja. Az els6foka hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld
esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott
tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk. 685. §
b) pontja szerinti kozeli hozzétartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken meghatarozottakon tul
az sem, aki az els6foku fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az iigyben
tanuvallomast tett vagy szakértGként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort tanuld
esetén a sziilé is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az intézmény
vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatéja megallapitja a
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetbje koteles
a karokozéas koriilmeényeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a
karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskora tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatissal egyidejiileg a
sziilot fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

12. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
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tanuldi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.
Az intézmény azt - kérelemre - a tanulé részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megsziinésekor visszaadja.

13. MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

Igazgatéhelyettes, tagintézmény vezeto

Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosité: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adoazonosité szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalé végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kézalkalmazotti kulcsszam: FEOR szam:

A munkavaillalé biintet6jogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgatod

Kozvetlen felettese: Igazgat6

Munkaltatdja az intézmény igazgatdja.

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a Tankeriileti Kozpont véleményének
kikérésével.

Munkéba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az igazgatOhelyettes az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.

Munk4jat az intézmény teriiletén az intézmény valamennyi vezet6je és dolgozdja segiti.

Az intézményvezetft a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkér kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében. (Ha az masképpen nem rendelkezik.)
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Az igazgatohelyettes
» Elkésziti az orarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.
* Gondoskodik a pedagogusok napi beosztasanak elkészitésérol.
* Gondoskodik a helyettesitési rend Gsszeallitasarol, a helyettesek beallitasardl.
» Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.
¢ Gondoskodik az alsos és napkozis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérdl.
= Elkesziti a tandran kiviili foglalkozasok id6- és terembeosztasat.

Gondoskodik a neveldtestillet képviseletér6l, eldadasok, rendezvények, bemutaté tanitasok
alkalmabol,

Felelés a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetdi hirdetések kozzétételéért.

Az intézményvezetdvel egyetértésben iranyitja és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.
Tartalmi, mddszertani segitséget nyajt a tantargyak oklatasi kérdéseinek iranyitasa és ellendrzése
terén.
Felelos a fels6s pedagoégiai munkaval Osszefliggd adminisztracidé pontos végzéséért (tOrzskonyv,
naplo).
Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az intézményvezetonek.
Ellenérzi, elemzi, értékeli:
* atanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat
o afelméréseket, méréseket
* atanuléi mulasztasokat
= adélutani foglalkozasok rendjét

Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

Gondoskodik arrdl, hogy az 0j pedagdgusok megismerkedjenek az iskola kialakult gyakorlataval,
hagyomanyaival, az intézményre vonatkozd jogszabilyokkal, a hézirenddel, az adminisztracios
teenddkkel.

+ el6késziti az intézményi {innepélyeket, rendezvényeket

e nyomon kdveti a palyazati lehetGségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat,
hataridoket

» gondoskodik a palyazatok el6készitésérdl, megirasarol, hataridére beérkeztetésérol
* gondoskodik az intézmény honlapjanak frissitésérdl

* elokesziti a végzds tanuldk tovabbtanulasat

*  cl6keésziti a leend6 elsos tanulok felvételével kapesolatos tennivalokat

*  szervezi és intézi a tanuldk beiratdsat

* szamon tartja a tanulokra vonatkozo minden nemi felmentéseket

Segiti a nevelStestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasiban, pedagdgiai,
modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikddik az egységes nevelési kévetelmények és eljarasok, a szeretetteljes,
védettséget nyljto tanar-diak viszony kialakitasaban.

Bels6 tovabbképzéseken eléadoként, vitainditoként kozremiikddik.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk0z0k beszerzésére javaslatot tesz a gazdasigi vezetOnek.
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Az intézményvezetd keérésére felméréseket, neveltségi szintelemzéseket készit a munkakozosség-
vezetd bevonasaval.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanuldk fejlesztését.
Koordinalja a délutani szabadidds programokat, kirandulasokat, taborokat.

A torvényben meghatarozott 6raszamban koteles a végzettségének megfeleld szaktantargyat tanitani.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozdk munkajaval kapcsolatban.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodé feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

Munkakozisség-vezeto

Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori neve:

Adéazonosité szima: TAJ szama
Anyja neve:

Lakcime:

Munkavillalo  végzettsége, Kképzettsége: Beosztds (munkakér megnevezése):
Kézalkalmazotti osztily: Kézalkalmazotti kulcsszam: FEOR szam:

A munkavaillal6 biintetéjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgatd

Kozvetlen felettese: Igazgato- helyettes/Tagintézmény vezeto

Munkaltatdja az intézmény igazgatdja.

A munkak§zOsség-vezetft az intézményvezetd bizza meg a munkak$zosség tagjainak javaslata

alapjan.
Munkéba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
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Foébb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkak6zosség szakmai munkéjaért.

Aktivan, kdzvetleniil vesz részt az intézményvezetés munkéjaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetGsége felé és az intézményen kiviil.

Egylittm{ikodik a tébbi munkakdzosség-vezetdvel.

Aktivan, példamutatéan részt vesz az intézmény programjaiban, azok szervezésében,
lebonyolitasaban.

Koordinalja az egységes értékelés atgondolasat, elfogadasat, nyomon koveti alkalmazésat.

Részt vesz az dralatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Reészt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.

Osszeallitja a munkatervben meghatérozott hatariddig ¢és a munkak$zosség elé terjeszti elfogadasra az
intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat,
arrdl, illetve annak teljesitésérél jelentést ad az intézményvezetének.
A munkakdzdsségi tervnek tartalmaznia kell:
* amunkak6zdsség Osszetételét, tagjainak névsorat, tanitott szakjat,
* amunkakézosség céljait, feladatait, specidlis tennivaldit - az el6z6 év tapasztalatainak
tiikrében,
= amunkatervben meghatarozott célok megvaldsitisanak szintereit,
+ atchetséggondozassal, felzarkoztatassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat,
* aversenyeken valé részvételi szandékot, az ezzel kapcsolatos tennivaldkat,
* atovabbtanulassal kapcsolatos tennivalokat,
» atankonyvrendeléssel kapcsolatos tennivaldkat,
* apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos elképzeléseket, terveket, kéréseket,
» amunkakd6zdsségi foglalkozasok tervezett idépontjat (minimum negyedévente)
* valamint az {itemtervet, amely tartalmazza a hatarid6ket és a felelGsoket is,
* akeletkezés datumat, a munkak6zdsség-vezeto nevét, és alairasat.

Jovahagyasra javasolja, és az igazgatOhelyettesnek véleményezve atadja a munkakdzosség tagjainak
tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kévetelményrendszernek valé megfelelést.
Errél negyedévente beszamol az igazgatohelyettesnek.

Munkakozosségének tagjaival egyetértésben kidolgozza és figyelemmel kiséri tantargyak
koncentracidjat, egymasra épiilését.

Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanérakat) szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tehet.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestiilet szamara, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol.
frasbeli beszamol6t készit a munkakdzosség munkajarol, eredményességérdl, hatékonysagarol a félévi
€s év végi értekezletekre.
Az irasbeli beszamolo tartalmazza:

» amunkakd6zOsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,

*  akitlizott célok megvaldsitasanak mértékét, eredményességét, illetve a nem teljesiilés

indokait,

* amunkako6zosségi foglalkozasok témajat, feladatat, eredményességét,

* afelmeriilt és megoldasra var6 problémakat, kéréseket, javaslatokat,

* ajovo évre tervezett elképzeléseket,
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* akeletkezés datumat, a munkak6zosség-vezet6 nevét, és alairasat.
Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitasa el6tt kiteles meghallgatni a munkak6z0sség tagjait.
Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

Gondoskodik arrél, hogy az iskola pedagogiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkakozosség minden tagja ismerje és alkalmazza. :

Osszeallitja a munkakozosség tagjaival az intézmény szdmara a felvételi -, osztalyozd-, javitd-, stb.
vizsgdk irasbeli és szobeli feladatsorait, ezeket értékeli.

Részt vesz a keriileti munkak6zosségi tiléseken, szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken és az ott
hallottakat ismerteti a munkakdzosség tagjaival.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken valo részvétel biztositasa.

Az intézményvezetGvel egyezteti a kivalasztott tankonyvek listajat.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kzben adodé feladatok megoldasat.

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

Osztalyfonok

Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adoazonosité szama: TAJ szama

Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalo végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszam: FEOR sziam:

A munkavallal6 biintetéjogi védelem szempontjabél kozfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarend: 12-20

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatod
Kozvetlen felettese: Igazgaté/helyettes/Tagintézmény vezetd
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Munkaltatoja az intézmény igazgatoja.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg az osztalyfénoki munkakozdsség javaslata
alapjan. Munkdba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartdsi kotelezettséget
vallal.

Munkdjat az intézményi dokumentumokban meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan
veégzi.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az osztalyfénok osztalya kozosségének felelds vezetdje. Segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuldit, figyelembe véve a
személyiségfejlodés tényezdit.

Ismerteti az osztaly tanuldival €s azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betartasardl.

Tanév elején, illetve az Gjonnan érkezé tanuldkkal ismerteti az iskola hazirendjét.

Koordindlja és segiti az osztalyéban tanit6 pedagdgusok munkajat, latogatja éraikat. Eszrevételeit és
az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanuldk életét, tanulmanyait segité
szemelyekkel (pszichologus, logopédus, gydgytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi
munkatars stb.).

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat. Az ellenérzé utjan rendszeresen tajékoztatja a
sziil6ket a tanuld magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérdl.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos gondot
fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére.

A gyermekvédelmi felelGssel napi kapcsolatot tart fenn, szdmdara a sziikséges adatokat hatariddre,
pontosan szolgaltatja.

Gondoskodik a kiilonb6zé kérdbivek, sziil6i nyilatkozatok hataridére vald visszaérkezésérdl,
hianytalan Gsszegytjtésérol.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.
Fels6 tagozaton mindsitési javaslatat az osztalyban tanito kollégak észrevételeit figyelembe véve
minimum negyedévenként a nevelGtestiilet elé terjeszti.

A félévi és év végi osztalyozo értekezletre irasbeli beszamoldt készit, amelyben tajékoztatast nyujt:
* az osztaly kozdsségi / tanulmanyi / magatartasi helyzetérdl, fejlodésérdl, tennivalokrol
+ akitling, illetve j eles tanulokrol
*  abukdasok szamarol, okarol, a bukott tanuldkrol, a tantargyakrol
* amagatarts-, szorgalom j egyek megoszlasanak okairdl
* asziil6i értekezletek tapasztalatairdl
= atovabbtanulas helyzetérol (4., 6., 8.0.)
* aszakkdri munkakrol
* az osztalyprogramokrol

Gondoskodik arrol, hogy osztdlyaban minden tanulénak legyen valamilyen feladata. Munkaval és
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munkara nevel.
A hetesek, tigyeletesek, felelos6k munkajat osztalyfondki oran a tanulokkal egyiitt értékeli.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irasban értesiti a sziilét a tanulé gyenge teljesitményérdl - a
varhato bukas elkeriilése érdekében - az els6 félévben nov. 30-ig, a masodik félévben apr. 30-ig.

Hatarid6re, hianytalanul ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

Figyelemmel kiséri, havonta Osszesiti a tanuléi hianyzédsokat, igazolatlan, illetve rendszeres hidnyzas
esetén megteszi a sziikséges Iépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést, illetve a tantestiilet érintett
tagjait,

Mint osztalyfénok, sajat hataskérben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
evente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. Tovabbi tavollétet a sziilé
eldzetes irasbeli kérelme alapjan az intézményvezet6 engedélyezhet.

Osztalyat rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasira mozgodsit,
kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére.

Részt vesz az osztalyfonoki munkakoézosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel és a kijelolt
feladatok elvégzésével segiti a kdzosségi tevékenység eredményességét.

Tanoran kiviili program szervezése esetén elézéleg irasban leadja az intézményvezetének a részt
vevOk névsorat, a tdvozads ¢s érkezés idGpontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb
tudnivalokat.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adodo feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

Pedagégus

Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosité: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adoazonosito szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavaillalé végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulesszaim: FEOR szam:
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A munkavaillalé biintetéjogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidé: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgatod
Kozvetlen felettese: Igazgat6-helyettes/Tagintézmény vezetd

Munkaltatdja az intézmény igazgatoja.

Munkaba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Kotelessége, hogy
* neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,

tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden t6le
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilénleges banasmodot igényl6 tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli tanulo felzarkozasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
eldmozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szerctetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre nevelje a tanuldkat,

ismerje és alkalmazza az intézmény nevelési programjat,

legyen nyitott munkatarsaival és a sziilokkel vald egyiittmikodésre, tekintse
hivatasnak munkajat,

kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveljen,

a sziilét (torvényes keépvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld tanulmanyi
teljesitményérél, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
intézmény dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetGségekrél,

a sziil6kkel vald kapcsolattartasat pedagogiai tapintat és diszkrécio j elemezze,

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziils
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kodzvetitse,
oktatdémunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
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magat,
e tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,
* a pedagogiai programban ¢s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
¢ atanuld érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
¢ pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrikon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
e hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,
* hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson,
* meg0lrizze a hivatali titkot.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy

* személyét mint a pedagoguskézosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

* a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

* a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zdsséggel egyiittmiikddve megvélassza az
alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzdket, ruhdzati és mds
felszereléseket,

* hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informaciokhoz,

* a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilleto jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban,

* szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkajaban,

A pedagégus munkarendje:

Munkadjat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek allapitjdk meg az
intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkésziilten érkezik az iskolaba, az elsé foglalkozés kezdete eldtt 15 perccel. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A tanorak kezdo, illetve befejez6 idSpontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi sziinetekben beosztas szerint tligyeletet 14t el.

Tanoéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezeté engedélyével tarthat.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol (szakkor, el6készit6) foglalkozasi tervet készit, mely tartalmazza a
foglalkozas oraszamat, témajat, a sziikséges eszkozoket.

Intézményen kiviili program szervezése esetén a részt vevok névsorat, a tavozas és érkezés id6pontjat,
helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalokat leadja az intézményvezetének, valamint a
portan.

A munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott
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munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetOnek irdsban
legalabb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a tananyagot, a sziikséges eszkdzoket az iskolatitkarnak elézetesen leadja vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartdzkodéas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

A pedagogus sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
Részt vesz az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken, az alkalomhoz ill§ 61tézékben.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valé kapcsolatdban szeretetre, tlirelemre, tolerancidra
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Munkaba allasaval az intézmény belsé tigyeire vonatkozoan titoktartasi kitelezettséget vallal.

Egyéb intézményi szabalyok:

Pedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.
A pedagogus az éltala atvett eszk6zoket megdrzi, tanév végén azokkal elszamol, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartdzkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.
Mobiltelefonon a tanuldk koérében tanitasi id6ben csak sziikséges esetben kezdeményezhet ill.
fogadhat hivdst /pl. sziil6t6l/ a pedagdgus.
Az intézmény tanulditdl - a mindennapi életben szokésos figyelmesség kivételével - ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet/foglalkozéasi terv alapjan dolgozik, melyet az
intézményvezeto altal meghatarozott szempontok szerint készit el:

* azadott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatarozott kovetelményrendszerét,

céljat, feladatat,

* atandra/foglalkozas szamat, témajat,

* azuj fogalmakat, ismereteket,

* aszemléltetd eszkozoket,

*  akoncentracidt,

+ a fejlesztendé kompetencidkat,

* a folyamatos ismétlést,

* acsoportok helyzetelemzését.

A tanulok szdmdara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratasa el6tt irasban eldre
jelzi a naploban. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésGbb a megiratasat
kovetd egy héten bellil kijavitja, a kijavitds kovetéen a tanulok illetve sziileik szaméara
megtekinthetdvé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekcidt.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban és az
ellendrzében, azok egyezését havonta megvizsgéalja. Havonta legalabb egy érdemjegyet ad, amit az
ellenorzébe €s a naploba is bejegyez. (Alsd tagozaton az elSirdsoknak megfelel évfolyamokon
félévente szovegesen értékeli a tanulokat.)

A tanulok flizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként minden flizetet
ellendriz (helyesiras javitds minden targybol javasolt).

A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
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A havi magatartés-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyféndknek.

A délutani tanulési id6ben biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
*  0nallo tanulasra nevel
* szikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
= rendszeresen ellendrzi a hazi feladatokat

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kzben adodo feladatok megoldésat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy helyettese
megbizza.

Konyvtiaros

Szennai Fekete L4szl6 Altaldnos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Lednykori neve:
Addazonosito szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavaillalo végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakior megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszim: FEOR szam:

A munkavillalé biintetdjogi védelem szempontjibél kiozfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaido: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkailtatdi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes

Munkaltatdja az intézmény igazgatoja.

Munkdba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

A konyvtaros feladata, hogy az intézmény oktaté-neveld munkajat a gy(jtékori szabélyzatban
meghatarozott informaciohordozdk gytijtésével, feldolgozasival és szolgéltatasaval segitse.

Az intézményi kdnyvtaros munkajat a munkaszerzdésében meghatarozott 6raszdmban, az intézmény
vezetdjének irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasival végzi.
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Fébb tevékenységei, felelossége:

A beszerzett, megbrzésre atvett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan 15 napon belil a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeresen alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a
rendeleti eléirdsoknak megfelelGen torli az allomanybdl.

FelelOsséggel tartozik az intézményi konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszk6zOk, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Kezeli a szakleltart, az igazgatd illetve a fenntartd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezelS
dolgozdval elvégzi a leltarozast.

Folyamatosan végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az
intézményvezetd hatiroz meg szamara.
Azonnal jelzi az intézmény vezetojének a kiztes idGszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt.

Felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért.

Minden tanévben Gsszeallitast készit az intézményi konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

Statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikddésérdl, a konyvbeszerzésekrél, minden évben
legalébb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj kényvekrdl, amelyet a tanari
szobaban és a kdnyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt.

Gondoskodik az intézményi kényvtar megfeleld &llapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankényveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket.

Kifliggesztéssel ¢és elektronikus forméban kozzéteszi az intézményi tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast, minden
tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igényekrél,
biztositja az igénylok szamara a kényvtark6zi kdlcsonzés megszervezését.

Kélcesonzes: a Konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott modon.

Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, kényvtarhasznalati ismereteket nydjtd orakat vezet, el6késziti a
kényvtari szakdrdkat.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat igénybe vevd
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol.

Munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetbivel, valamint a humdan és az alsés munkakozdsség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Az intézményi konyvtar kapcsolatot tart a tobbi intézményi, kollégiumi kényvtarral, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatdo intézmények konyvtaraival, a nyilvanos koényvtarakkal, és
egylittmiikddik az intézmény székhelyén miikodd kozkonyvtarral.

A konyvtaros felel6s az intézményi kdnyvtar mindenkori zarasaért.

Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.
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A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese

megbizza.
A gybgypedagogus/ fejlesztopedagogus munkakori leirasa
Szennai Fekete Lz'iszl(? Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adodazonosito szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavillal6 végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszam: FEOR szdm:

A munkavaillal6 biintetojogi védelem szempontjibol kozfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidd: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
Kozvetlen felettese: Igazgato helyettes/Tagintézmény vezet6

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok éltal kiadott szakért6i
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

e A fejlesztépedagdgus felelGsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
szemeélyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok €s az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

e Nevel6-oktatdé munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
modszerek €s a taneszk6z0k szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tdbbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit illetve szakértéi véleményeit. Egyeztetik a meglévé
diagnozis alapjan az ellatando feladatokat, azok meglétét, kell6 Oraszamban tOrténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények illetve szakért6i vélemények
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érvényességét. Segiti az osztalyf6nokot a vizsgalati és a kontrollvizsgalati kérélapok
helyes és szakszerii kitdltésében.
Matematika-, olvasas- €s irds tanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo
szakszerli foglalkozasok elGkészitése, megszervezése €s lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.
Toérvény adta jogandl fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.
A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztépedagdgus megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket, igy folyamatos Gnképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvéseirdl.
Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossaga inak megfeleld foglalkoztatdsra, a rendelkezésre 4llo id6 optimalis
kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak
megfelelé szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének
megfeleld iskolatipusba irdnyitasat.
A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgédlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkajat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.
Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanuldas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabélyainak betartisara.
Biztositja tanuldi szamdara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.
Meghatdrozé szerepe van a tanuldk tanulashoz vald viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé Gromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
A foglalkozasain kiilonos gondot fordit a tanulok egylittmiikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.
Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktdl is.
Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.
Ellatja az altala fejlesztésben részesiilé tanuldkkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden - az egyes gyerekeket érint§ -
kérdésrél haladéktalanul tdjékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6k6zonként
fogadoorat tart.
Mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatirozasiban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.
Munkajanak megkezdése el6tt 5 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadéalyoztatdsa esetén a leheté legrovidebb id6n belil értesiti
feletteseit.
Munkak6zOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola Altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (kOnyvtarhasznalat, tanfolyamok)
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Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol munkakdzosségében.

< Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabéalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

< Munkdjaban nyomon k&vethet6 legyen tanuloinak sokiranyu fejlesztése és fejlédése a
tanévek folyaman.

< Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanulék tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek.

¢ Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Iskolapszichologus munkakéri leirasa

Szennai Fekete Laszl6 Altaldnos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosit6: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adéazonosité szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavillalé végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszim: FEOR szdm:

A munkavillalé biintetéjogi védelem szempontjabol kizfeladatot elldté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaido: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Kozvetlen felettese: Igazgato

Komplex pszichologiai segitségnyujtas a tanuldk, sziilék és alkalmazottak részére

Fobb feleldssége és tevékenysége

o Munkéba allasaval az intézmény belsé ligyeire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget
vallal.

e Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikodési rendjének
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fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.45 ordig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének.

e Minden elére lathatdo tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az
intézményvezetének irasban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az
intézmeényvezetd engedélyével kezdheti meg.

e Tavollétekor a munkajanak elvégzéséhez sziikséges eszkozOket felettesének el6zetesen
leadja vagy eljuttatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

o Az altala atvett eszk6zoket megérzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetének
elszamol, hiany
e esetén anyagi felelosséggel tartozik.

e A gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
toleranciara torekszik, példamutatd magatartést tanusit,

Feladatai:

e Komplex pszichologiai segitségnyujtas az iskolaban folyd oktatasi, nevelési és fejleszté
munka irdnyitasdhoz.
Az intézményvezetd prevencios szemléletének kialakitasa, megerdsitése
A nevelés-oktatés folyamatanak pszichologiai szempontu timogatésa, konzultacio a
pedagdgusokkal és sziilékkel.

e Személyiség ¢s készségfejleszto tréningek gyermek és pedagdgus csoportokban.

Esetmegbeszélés, konzultacio a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési

célok megoldasara.

Konzultacioé sziilékkel és sziildcsoportokkal.

Szakmai kozremiikodés a tantestiilet belsé tovabbképzésében.

Tehetséggondozas- a pedagdgusokkal egyiittmiikddve.

Koézremiikddés a palyavalasztasi tandcsadasban.

Beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd

gyermekek feltarasa , helyzetelemzése,esetenként gondozasa.

Mentalhigiénés vizsgalatok, problémas esetek kiszlirése.

e A fenti feladatokkal kapcsolatos folyamatos dokumentécié alapjan irasbeli beszamold
készitése évente egy alkalommal.

Pedagogiai pszicholdgiai szak-és szakmai szolgaltatasok

pszichologiai mérés értékelés -felmérés ,értékelés -sziirés -vizsgalat

pszichologiai tajékoztatas —tajékoztatas, ismeretterjesztés felvilagositas -pszicholdgiai
szolgéltatas szervezetfejlesztés -koordinacio -konzulticid

pszichologiai képzés, készségfejlesztés, kutatas

pszicholdgiai tanacsadas, gondozas

Tovabbi szakmai feladatok:

iskolapszicholdgiai munkacsoportok munkajaban valo részvétel, illetve megbizas esetén azok
vezetése

szakmai értekezletek munkéjaban valo részvétel

feladatellatés, eset referalasa szupervizi6 keretek kozott vagy szakmai ellendrzés
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megvalositasa celjabol az illetékes vezetOvel valo egyeztetés szerint
* munkabeszamolo tartdsa szOban vagy irdsban szakmai ellenérzés megvaldsitasa céljabdl az
illetékes vezetdvel vald egyeztetés szerint.
e sziikség szerint tovabbképzéseken vald részvétel a belsé tovabbképzéseken valo részvétel,
esetenként azok tartdsa
e Kapcsolattartasi feladatok:
- kapcsolattartas a kliensekkel, hozzatartozokkal ,specialis feladatokat ellatd
szakemberekkel
- kapcsolattartas a kliensek tigyében intézked6 személyekkel
- kapcsolattartas tarsadalmi ,érdekvédelmi szervezetekkel, egyhazakkal
- kapcsolattartds tamogatokkal, feladatellatasban kdzremikodokkel, segitd
foglalkozasuakat képzdokkel, médiaval
e Adminisztrativ feladatok:
- dokumentécio készités és kezelés
- kliens iranyitas esetén a megfelel nyomtatvanyok kitoltése, levelek készitése
- igazolasok, forgalmi naplok vezetése
jelenléti iv kitoltése, szabadsagolasi nyomtatvany hasznalata
feljegyzések készitése tigyintézésrdl, kiilsé személyektol érkezett bejelentésekrdl.
o Ugyintézési feladatok:
kliensek mas ellatasba valo irdnyitasanak ligyintézése -forrasbovité
tevékenységekben valo részvétel

A teljesitményértékelés mdodszere

< Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelos a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
< Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

Munkakori leiras
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:

Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola

OM: 201313
2 A munkakér megnevezése:
Oktatasi asszisztens FEOR: 3410
3. A munkavégzés konkrét helye:
4, A munkaidé beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 6ra
e ¢ves munkatervben meghatarozottak szerint

5. Kozvetlen felettes:

* Alsos/felsés munkakozdsség vezetd
e Alkalmi feladatok ellatasat a folyamatgazda és a munkakozosség vezetd altal kijelolt
pedagdgusok iranyitjak.

6. Kozvetlen beosztottak.

7 Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:
* kozvetlen munkakapcsolatban all a munkéjat iranyité pedagdgussal
Intézményen kiviil: -

8. A feladatok részletes felsorolasa.

* Tanorai és tanoran kiviili munkajat a kézponti oktatdsi szabélyozasban (torvények,
rendeletek}, valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagdgia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

e Fo feladata a kijeldlt 1-8. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatisa, a beosztasa szerint.

* Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast lat el, a tanitis-tanulds
eszkozeinek elékeészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

* A tanorak alatt a tanité/tandr utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkbzoket vesz eld.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédlobe, iigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisira, a helyes
szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat kdnyvtarba, rendezvényekre, orvosi
vizsgalatra, uszodaba, kiséri.

e Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitasnélkiili munkanapokon feliigyeletet 14t el.
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A délutani tanulasi id6 alatt a tanitd/tandr Utmutatdsédval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s szervezésében: az osztalyok
kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.
Részt vesz meghivas esetén sziiléi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.
Gondoskodik a tanuldk testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzéserol, ovja a tanulok jogait, az emberi méltdsagot.
Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellitja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.
Hataridére elvégzi mindéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.
A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolddd, a munkakéri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetGje, felettese
megbizza.
Havonta részt vesz az intézményi misén, melyre az iskola pedagogusaival és a
didkokkal egyiitt vonul at az iskola el6l. A gyiilekezés ideje a szentmise megkezdése
eldtt 15 perccel az iskola el6tt. A misén segit a pedagdgusoknak a gyermekek
fegyelmezésében

9 Hataskorok, jogkorok.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult [és koteles) az kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

10. Felelosségi kor.

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

az. SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kdvetelmények teljesitése.

Felelssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

z

Munkakoéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtanézesaért.

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért.

Leltariven atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kézvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell
tiintetni az atadas napjat.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltér6 hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

11. Informicios kapesolatok.

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidkat kap intézményi,
tagintézményi értekezleteken tovabba kozvetlen felettesét6l. Taniigyi, pedagdgia,
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gazdasagi, személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetének adhat és téle kérhet
informaciot.

* Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében kér
a pedagdgusoktol.

* Kotelessége minden olyan informdciot atadni, mely a pedagdgusok munkavégzéshez
szikséges,

* A gyermekek €s a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsaganak és jogainak
maradektalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

12, Helyettesitések.
Szervezési igazgatohelyettes kijel6lése alapjan.

13. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok.

14. Titoktartasi kitelezettség.

e harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldkkal,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrél a
tanulokkal, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomaést. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.

* A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlédésével Gsszefliggd megbeszélésre.

* A tanul6 sziil6jével minden, a tanuldokkal Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése silyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

15. A munka értékelés kritériumai.

Belso ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.

A munkakéri leirds visszavondsig érvényes. A munkakiri leirds modositisdnak jogdt a

koriilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakori leirés...év...ho...nap 1ép életbe. Kelt: s 0¥ N0 muap

PH.
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Kelt s s ,.€V.,.h0.. nap

munkavallalé

RENDSZERGAZDA

Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

Munkakori leivas

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:

Szennai Fekete Laszlé Altaldnos Iskola
7523 Kaposf6, Kossuth Lajos utca 206.
OM: 201313

A A munkakér megnevezése:

Rendszergazda FEOR: 2152

3. A munkavégzés konkrét helye:

Szennai Fekete Laszld Altalanos Iskola Tagiskola Kaposfd
7523 Kaposf6, Kossuth Lajos utca 206.

Szennai Fekete Léaszl6 Altalanos Iskola Tagiskola Bardudvarnok
7478 Bardudvarnok, Csokonai utca 9.
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Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
7477 Szenna, Arpad utca 1.

Hunyadi Janos Altalanos Iskola és AMI Kaposmérd
7521 Kaposmérd, Hunyadi utca 9.

Eves munkatervben meghatarozottak szerint

4.

7.

A munkaido beosztasa:

* heti teljes munkaideje: 40 ora
* ¢ves munkatervben meghatarozottak szerint

Kozvetlen felettes: Igazgato

Kozvetlen beosztottak.

Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:

°

kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyitd vezetdvel

Intézményen kiviil: Szenna, Birdudvarnok Kaposméré iskolak vezetéi

8.

A feladatok részletes felsoroldsa.

¢ Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait és lehetéség szerint beépiti a

rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését

Kiilénds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisira és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara;, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését

Hardver
* Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket

végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel - jelenti felettesének, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja

Rendszeres idékozonként koteles beszamolni az igazgatonak a berendezések allapotardl,
allagarol

Szoftver
* Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A

megléve szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzédéseket nyilvéantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességt, de ingyenes programok hasznalatara

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére
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KRETA elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egylittmiikddve adatokkal feltolti,
frissiti, listakat készit
Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.
Kapcsolatot tart az informatikai eszkdzOkre vonatkozd kiilsé szerzdéses szolgaltatdsok
elvégzéséért felelds cégekkel, intézményekkel (pl. Irodagép, Sulinet), valamint a palyazaton
nyert informatikai eszkdzok beszallitoival, szervizeivel. (pl. Educatio Enyir feliilet)

Id6szakos feladatai

9.

10.

11.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezeésében
Anyagbeszerzés, szallitas
Segit az intézményi statisztikai adatok, adatszolgaltatisok 6sszegytijtésében, régzitésében

Hataskoroék, jogkorok.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult [és koteles) az kozvetlen vezetSje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Felelosségi kor.

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hataridére t6rténé elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagogia Programban és a Hazirendben megfogalmazott
feladatok és kovetelmények teljesitése.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:

Munkakéri feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

Leltariven atvett eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik, a meghibasodasukat irdsban
jelenti kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkézt a leltariven datummal fel kell
tlintetni az atadas napjat.

A munkaeszko6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Informacids kapcsolatok.

Informéaciot, utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl és az igazgatotdl kaphat.
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12. Helyettesitések.
13. Tovabbképzéssel kapesolatos elvarasok.
14. Titoktartasi kotelezettség.

* harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illeten, amelyr6l munkaja soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

15. A munkaértékelés kritériumai.

Belsé ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiils6 szakértével torténd értékelés szakmai ellenérzés
soran.

A munkakéri leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositisdnak jogdt a

koriilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakdri leiras......év........... ho......nap Iép életbe. Kelt:  .......... eV lmma N0 nap
PH
igazgato
Kelt: EV.irinnn hé........nap
munkavallalo

Iskolatitkar, gazdasagi iigyintéz és egyéb iigyintézék feladatkore

Szennai Fekete Laszl6 Altaldanos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIiRAS
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Név:

Lednykori neve:

Adoéazonositoé szama: TAJ szama
Anyja neve:

Lakcime:

Munkavillalé végzettsége, képzettsége: Beosztas (munkakior megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszim: FEOR szim:

A munkavillalé biintetdjogi védelem szempontjibél kizfeladatot ellito személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaidé: 40 6ra
Munkarend: 12-20

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: igazgato
Kozvetlen felettese: Igazgato

Munkaltatdja az intézmény igazgatoja.
Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény miikdési rendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miitkddésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol valo6 rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehet6leg eléz6 nap, de legkésébb az ad ott
munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.

Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irdsban
legalabb 5 nappal elGbb jelez. A tavolmaradést csak az intézményvezetd engedélyével kezdheti meg.
Tavollétekor a munkéjanak elvégzéséhez sziikséges eszkozoket felettesének el6zetesen leadja vagy
eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsig idején a tartdézkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Az intézményben és annak 50 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszthat.

Az altala atvett eszk6zoket megbrzi, hénap végén azokkal a gazdasagi vezetdnek elszamol, hidny
esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

A tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal vald kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

Fobb tevékenységei, felelossége:

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabalyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat betartja.
A ki- és beérkezd leveleket iktatja, alairas ellenében tovabbitja az illetékes kolleganak.

A postazasra el6késziti a sziikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasardl, postazasarol.
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Felelds a gyermek-, tanuld- és dolgozoi nyilvantartas pontos és részletes vezetéséért, a KIR- részére
torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitogépes és papir alapti tanuléi nyilvantartast vezet. Osszegyijti a tankonyvtamogatas és étkezési
térités megallapitasdhoz sziikséges igazolasokat.

A tanuldk beiskolazasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intézményvezetd,
illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Gondoskodik a napi helyettesités kifrasarol.

Segiti a sziiloket és a pedagogusokat a szervezési munkaban.

Gépelési feladatokat 14t el az intézményvezetd utasitisara.

Pedagogiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikddésérdl és mikodtetésérol.

Kezeli a telefaxot. Az érkezett killdeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.
Kapcsolatot tart kdnyvterjesztd cégekkel.

Az irodaban allando telefoniigyeletet tart.

Gondoskodik a napi étkezés lemondasardl.
Kapcsolatot tart az ANTSZ munkatarsaival.

A gazdasagi vezetd jovahagyasaval intézi a kiilonféle megrendeléseket (kéztorld, masoldpapir,
nyomtatdpatron).

El6késziti a mosé- és tisztitdszer-vasarlas tervét.

Tervezi és kezeli a kézi raktart, anyagnyilvantartast vezet, az allomanyaért anyagilag is felelds.
Havonta aléirés ellenében kiadja a dolgozok tisztitoszer ellatmanyat.

Biztositja a tanariban a tisztalkodasi eszkozoket (szappan, kéztorld).

A tanév elején alairas ellenében kiadja a dolgozdknak az igényelt audiovizualis eszkozoket.
A tanév végén biztonsagba helyezi az audiovizualis és mas nagyértékil eszkozoket.

Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi konyvének tarolasarasl.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyzokonyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettségnek.

Ellatja a kisebb tanuloi sériiléseket.
Ellendrzi a dolgozoknal a kotelezd tiiddsziirés meglétét. Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A dolgozok tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Negyedévi litemezésben Osszesités alapjan ellenérzi a pedagogus szabadsigkiadds és felhasznalas
helyzetét.

A hidnyzé tanulok bejelentését regisztralja, az osztalyfénokot tajékoztatja.
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Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagogus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos iigyeket.

Segiti az év kozben ad6do feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté vagy helyettese
megbizza.

TAKARITO

Szennai Fekete Lasz16 Altaldnos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1.
Tel.: 82 577-004
OM azonosito: 201313

MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Leanykori neve:
Adoazonositd szama: TAJ szama
Anyja neve:
Lakcime:

Munkavallalo végzettsége, képzettsége: Beosztias (munkakor megnevezése):
Kozalkalmazotti osztaly: Kézalkalmazotti kulcsszim: FEOR sziam:

A munkavaillalé biintetéjogi védelem szempontjabdl kizfeladatot ellaté személy.

Munkahely:

Munkavégzés helye: Heti munkaido: 40 ora
Munkarend: 12-20

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatod
Kozvetlen felettese: Igazgatd helyettes/Tagintézmény vezetd

Munkakori feladatai

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.
Munkateriilete: Az iskola egész teriilete €s a Sportcsarnok.

Naponta végzendd teendok:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
*Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitisa ,tablak lemosasa.

* Ablakparkanyok portalanitasa.

*Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén surolasa.
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*Viragok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa.

*Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
*Szemettartok kitiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gylijtése
*Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
* A bejérati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

* Sportcsarnok felsoprése felmosasa.

Alkalmanként végzendd teendok:
srendezvények utdn takarités, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:
eablakok, ajtok lemosdasa, fliggbnyok mosasa, vasalasa radiatorok lemosasa
*téli-tavaszi-nyari nagytakaritas

A takaritason kiviil felelos :
*a tantermek biztonségos zarasaért (ajtok, ablakok),
*az intézmény vagyontargyainak védelméért,
*a tantermekben és egyéb helységekben tartott eszk6zok sértetlenségéért,
selektromos drammal val6 takarékossagaért,
*balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii,
mindségl tisztitdszert, fertbtlenitdszert, felmoso és portérld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. Egészségének védelmében gumikesztylit kap.

A munkakorével Osszefliiggé és az iskola életébdl adodd egyéb feladatok elvégzését az
intézmeényvezetd utasitdsdnak megfelelGen koteles elvégezni.

A munkakoéri leirdsban foglaltak maradéktalan elvégzése munkakori kotelessége, ennek
végrehajtasaért erkolesi, anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.

A munkakori leirast kiadta:

------------------------------------

munkaltato

Kelt: Szenna, 2018. szeptember 01

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utian helyben
hagyéan tudomasul vettem. A munkakérombe tartozé feladatok eldirdsszerii ellitasat
vallalom.

--------------------------------------
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munkavallalé

KARBANTARTO

Szennai Fekete Laszlé Altalinos Iskola
7477 Szenna Arpad u. 1
Tel.: 82 577-004
OM azonosité: 201313

Munkakori leirds

Karbantarté MUNKAKORI LEIRASA

1. A munkahely megnevezése:

Szennai Fekete Lészld Altalanos Iskola

OM: 201313
2. A munkakoér megnevezése:
Karbantarto FEOR: 5243
8 A munkavégzés konkrét helye:
4, A munkaidé beosztasa:
*  heti teljes munkaideje: 40 6ra
* ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint
5. Kozvetlen felettes:

* Igazgato helyettes/tagintézmény vezeto

6. Kozvetlen beosztottak.

2 Kapcsolati rendszer.

Intézményen beliil:

e kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyito vezetdvel

Intézményen kiviil: -

78



8.

10.

A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola
(7477 Szenna, Arpad utea 1.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-2018

A feladatok részletes felsorolasa.

Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat

Az igazgaté irdnyitasdval fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak
elharitasat (zarak; nyilaszarok javitasa vagy cseréje, stb.)

Részt vesz a karbantartd szerszamok, muszerek beszerzésében, az alkatrészek, anyagok
szallitasaban, hasznélati el6iras szerint balesetmentesen miikddteti a karbantart6 gépeket.
Fogadja és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miszaki
bejarasokon és ellendrzéseken,

Az elromlott berendezési targyakat, oktatasi technikai eszkdzoket karban tartja.

Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, faliijsdgokat, karnisokat,
tabloképeket, szemléltet eszkozoket.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, csiszol stb

Tisztan és rendben tartja az udvart, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Téli id6ben az iskola/évoda elétti jardan és az udvaron a havat feltakaritja és csuszasmentesiti,
munkasziineti napokon is

Naponta ellendrzi a szeméttarolokat.

Feliigyeli és karbantartja az intézmény rogzitetten felszerelt eszkozeit a kerti és mas gépeket.
Fiitési idényben biztositja az épiiletek helyiségeinek 20-22 °C hémérsékletét, hangsilyozottan
igyel a tlizvédelmi elbirasok betartasara. Az eldirdsoknak megfeleléen lizemelteti és
karbantartja a kazanokat.

Folyamatos feliigyeli és karbantartja az iskolai sportudvar €s az dvodai jatszéudvarok eszkozeit
Havonta az igazgatohelyettessel és a tagintézmeény vezetdvel iskolabejarast végez, felmérve a

Jjavitas, karbantartés sziikségességét. A feladatkdrébe tartozdkat a lehetd legrévidebb idén beliil
elvégzi, a kiils6 szakembert igénylé munkak elvégzése soran kozremiikodik.

Elvégzi a sziikséges tisztasigi festéseket

Segit az intézmény nagytakaritasiban

Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon més feladatokat, amikkel kdzvetlen
felettese vagy az igazgaté megbizza.

Hataskorok, jogkorok.

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.

Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabélyellenes
jelenségre.

Felel6sségi kor.

a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,

az feladatainak megszabott hatarid6re torténd elvégzése;

az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
* Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

rorr

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.
* A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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e Leltariven atvett eszkzokért anyagi felelésséggel tartozik, a meghibasodasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.

* A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérdé hasznalataért, elrontasaért.

¢ A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

11. Informacios kapcsolatok.
* Informaciot, utasitast csak a kdzvetlen felettesétél és az igazgat6tol kaphat.

12. Helyettesitések.

igazgato kijeldlése alapjan.
13. Tovabbképzéssel kapcesolatos elvarasok.

14. Titoktartasi kotelezettség.

* harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli az intézménnyel kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetSen, amelyrél munkaja soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utén is hataridd nélkiil fennmarad.

15. A munkaértékelés kritériumai.

Bels6 ellendrzés értékelése alapjan, valamint a kiilsé szakértével torténd értékelés szakmai ellendrzés
soran.

A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakéri leirds modositdsinak jogdt a

koriilményekhez igazodva a munkdltato fenntartja.

A munkakéri leiras........... €V..uvenens hé...nap 1ép életbe.
Kelt: oo, ,--€v...ho...nap
PH.
igazgato
Kelt: »e--€V...ho...nap
munkavallald
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12. AZ  INTEZMENYBEN  KOTELEZOEN  HASZNALT
NYOMTATVANYOK VEZETESE

Az intézményben kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI rendelet
(87-116.§) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
* elektronikus okirat,
* nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
« elektronikus tton eldallitott, hitelesitett papiralapli nyomtatvany.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikusan el@allitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
* az okirat megnevezeését,
e azintézmény nevét,
°  cimét,
¢ OM azonositojat,
* anevelési/ tanitasi évet,
* az intézményvezeto alairasat,
» az intéezmeény kirbélyegzojének lenyomatat.

v

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

+ az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

+ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

» az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményi informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az intézményvezetd éltal felhata Imazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi vezet0 és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az intézményben hasznalt nyomtatvianyok:
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

* a beirasi naplo,
e abizonyitvany,
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* atorzslap kiilive, belive,
* ajegyz6kdnyv a tanulmanyok alatti vizsgihoz,
* az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
* az drarend,
* atantargyfelosztas,
= atanuldi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapt nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéval kell hitelesiteni.

13. A PEDAGOGUS MUNKAKOREBEN HASZNALHATO
INFORMATIKAI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A pedagbgus az intézményben hasznalhatja felkésziiléséhez, tandrdk megtartdsdhoz az intézmény
informatikai eszkozeit: szamitogép, laptop, projektor.
Az informatikai eszkozoket az intézménybdl kivinni az intézményvezetd engedélyével Iehet.

14. OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

A pedagogus- és a didk igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli) a vonatkozo jogszabalyok
betartasaval.

A kiadott igazolvanyokrdl atvételi listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevik
alairasukkal igazoljdk. A jogosultsagot az intézményvezetGvel egyezteti.

15. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos,
minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikddési szabalyzat egy-egy
példanya a kdvetkezo helyeken talalhaté meg:

* az intézmeény vezet(jénél és az igazgatOhelyetteseknél

* az intézmény titkarsagan

*  kdnyvtar

Az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének egy
példanyat az intézmény kényvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanulok helyben olvasassal,
a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet ¢s a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

A pedagdgus a sziil6k részére sziil6i értekezlet keretében, a tanuldk részére osztalyfonoki éran ad
tajékoztatast a pedagogiai programrol.

A hézirend egy roviditett valtozatat /kivonatat/ az intézménybe torténéd beiratkozaskor a sziilének, a
tanulonak atadjuk. Erdemi valtozas esetén arrol a sziiléket, a tanuldkat tajékoztatjuk.

A sziil6k a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak
azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a koévetkez6 tanévben a neveld és oktatdé munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatjuk Sket
tovabba az iskolatdl kolcsondzhet tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az
intézmény milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
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16. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrél szélé 2011. évi CXIL
torvény, valamint a nemzeti kiznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény elGirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgyjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulé sziiléjével kdzolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakéri lefrdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettesek,
* iskolatitkér,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
* osztalyfonokok,
* napkdzis neveldk,
* gyermek- ¢s ifjusag védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasival megbizott dolgozék a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapesolatos adatait
tovabbithatja:

* igazgato,

* igazgatohelyettes,

* gazdasagi ligyintézd,
* iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birdsdgnak, rend6rségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak
az intézmény igazgatdj a tovabbithat) a.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
¢ a Tankerileti Kdzpont, a birésag, renddrség, iigyészség, a telepiilési Gnkorméanyzat
jegyz0je, a kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsigi szolgalat, a kozépiskola, az
egészsegligyi, iskolaegészségligyi feladatot ellaté intézmény, a csaldadvédelemmel
foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6
szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikddtetbje, a sziild részére az intézmény igazgatdja;

* a Tankeriileti Kézpont, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézmény, a csaladveédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, agyermek -  és  ifjusagvédelemmel  foglalkozé  szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagégiai szakszolgilat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatohelyettese;
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* a Tankeriileti K6zpont, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmeény,
szervezet, agyermek - és  ifjusagvédelemmel  foglalkozd  szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetoje, a sziil6 részére az iskolatitkar;
* a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziilé részére az osztalyfondk;

* acsalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds;

» atankOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagiban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Grizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéseert s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséert az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

17. MELLEKLETEK

1.  szamu melleklet:

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A miikodés alapdokumentumai

1. Jogszabalyok

a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivelodésrol
sz016 1997. évi CXL:

a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasardl sz6lo 110/2012.

(VI. 4.) Korm. rendelet
a konyvtari dllomany ellendrzésérdl szolo 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet

a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint
az iskolai tank6nyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

Intézményi szabalyok: Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, melyek kiilon
dokumentumokat képeznek.

2. Az intézményi kényvtar adatai:

Az intézmény neve: Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola
OM azonositoja: 201313
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+ Nyilvantartdsba vételi hatdrozat szama: K11162

» Székhelye: 7477 Szenna, Arpad u. 1..

+ Tipusa: altaldnos iskola, nappali rendszert altalanos iskola, melyben alapfoku
oktatési €s nevelési tevékenység folyik 8 évfolyamon

« Elérhetdségei:

3. Fenntart6 és miikodtetd, valamint a konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartasdhoz és fejlesztéséhez sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény fenntartdja, a Tankeriileti Kdzpont az éves koltségvetésében biztositja. Az évi
fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitisa a pedagdgiai programban meghatirozott
dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik. A konyvtar fejlesztésére tervezett
keretet tigy kell a kdnyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos
beszerzés biztosithatd legyen.

Az intézmény gazdaséagi vezetdje gondoskodik a kdnyvtar napi miikodéséhez sziikséges
technikai eszk6zokrdl, irodaszerekr6l és a szocidlis feltételekrél. A konyvtar
miikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznaldsaért a konyvtaros felelds, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

4. A konyvtar feladatai

Az intézményi konyvtdr az oktato-nevel0 munka eszkOztara, szellemi bazisa.
Gyljtékorének igazodnia kell a kiilonb6z6 tantargyak, miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A konyvtar milkodésének célja, a mikodés feltételei

Az intézményben a nevelO-oktato munka és a tanulok 06nallo ismeretszerzésének
eldsegitése érdekében intézményi konyvtar mikodik.

Az intézményi konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartasa, G6rzése, gondozasa; ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa,
valamint tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok tartdsa.

Rendelkezik a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
elodllitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épités€hez sziikséges eszkdzokkel.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai

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

b) Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

c) Az intézmény pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa

d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositisa

e) Konyvtari dokumentumok kélcsénzése

f) A konyvtari allomany pedagégiai programnak megfelelé, a tanuldk és a
pedagogusok 1gényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az intézményi konyvtar kiegészito feladatai
a) Téjékoztatds nyuijtasa az intézményi, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokat ellatd intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol
b) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
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c) Tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara
d) Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa
e) A nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tGbbszorozése
f) A kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

5. Az intézményi konyvtar gyiijtokore, gyiijteményszervezés
Az dlloményalakitds szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.
Az intézményi konyvtar gyiljtokorének meghatarozasanal az intézmény szerkezetébdl,
profiljabol, valamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell
mérni a kiilsé forrasok hasznalatanak lehetGségét is. Az intézmény lehetGségei és az
iskolan kiviili forrdsok egyiittesen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészitd
funkcidit.
Az intézményi konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyiijt6kori szabalyzat alapjan a
helyi pedagodgiai programnak megfeleléen a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembe vételével torténik.
Az intézményi konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. fiiggelékben talalhato.

6. Alloményra épiild szolgaltatisok
Az intézményi konyvtar legfébb feladata, hogy
» a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil lehet6vé tegye gyiijteménye
hasznalatat;
» sajatos eszkOzeivel segiti az intézmény felzarkoztaté és tehetséggondozo
programjanak megvalositasat;
+ tajékoztatast nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szamu fiiggelék)

7. A konyvtar hasznaldinak kore, a konyvtarhasznilat médja
Az intézményi konyvtarat az intézmény tanuldi, pedagdégusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak.
Az intézményi konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Az adatok kezelésénél az olvasok
személyiségének jogait tiszteletben kell tartani.
Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden kényvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét megdrizni. Részletes szabalyait 1d.
a kdnyvtarhasznalati szabélyzatban (2. szamu fiiggelék)

A szolgaltatasok igénybevételének modja
Részletes szabalyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szdmu fiiggelék)

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje:
Részletes szabdlyait 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban (2. szdmu fiiggelék)

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitégépeket didkok a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt a szabalyok betartdsaval hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek
hasznélata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

8. Katalogusszerkesztési szabalyzat
A tajékozodast eligazitd tablak, valamint a konyvtaros segitik. Az azonos tipust
dokumentumok egyiitt vannak elhelyezve, kiillon-kiilon tarlokban.
Az intézményi konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all a hasznalok
rendelkezésére. A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
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(dokumentum leiras) és tartalmi (osztilyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

9. Tankonyvtari szabalyzat
A konyvtar kozremikodik az intézményi tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Az intézményi konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd
kik&lcsonzi a tanuldknak. Elhasznalodasuk utan pedig intézi a selejtezési feladatokat.
Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk az intézményi konyvtar nyilvantartisdba
felvett tankonyveket szeptembert6l a tanév utolsé napjaig, egy tanévre kapjak meg
hasznalatra.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, részletesen a tankonyvellatds
konyvtari szabdlyzatban (3. szdmui fiiggelék)

10. Zaré rendelkezések

» Az intézmény SZMSZ-ébe kell meghatirozni az intézményi konyvtar
miikodési rendjét. A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar
szolgéltatdsait igénybevevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

* A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabbé az intézményi koriilmények megvaltozasa miatt
szilikséges modositasokra javaslatot tenni.

+ A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabdlyban eldirtak alapjan modosithatja.

« Az intézményi konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

+ Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni pl. a kdnyvtarban, az intézmény honlapjan.

11. Az intézményi konyvtir mitkodési szabalyzatanak fiiggelékei:
« 1. sz. fuggelék: Gylijtokori szabalyzat;
« 2.sz. fuggelék: A kdnyvtar hasznalat szabalyai;
+ 3. sz. fiiggelék: Tankonyvellatas konyvtari szabalyzata

1. sz. filiggelék:
Gyijtokori szabalyzat

Az iskola pedagogiai programja hatdrozza meg az iskolai konyvtar alapfunkciojat. Ebbdl
kiindulva kell az allomany tervszeril, meghatarozott iranyu fejlesztését kialakitani.

Az 1skolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktaté-neveldmunka informdacios
bazisava valjon, ezért f6gylijtékorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola
pedagdgiai programja altal megjeldlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint
megvaldsuld tanulds és tanitas soran eszkozként jelenik meg. Ide tartoznak a kiilénb6z8
tantargyi programok tankdnyvei, a hazi- és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
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kozvetleniil kapcsoldédd szak- és szépirodalom, a kézikoényvek, a tanari segédkdnyvek, a
szemlélteté anyagok ¢és a tandrok alapvet§ pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd
dokumentumok. Ezeket a konyvtar teljes koriien gytijti.

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantirgyi rendszerét,
pedagogiai iranyzatait, modszereit, tanari-tanuldi kozOsségét. A szerzeményezés és
apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai
o 1997. évi CXL. térvény
« Az MSZ 3448-78 szabvany.

1. Allomanyfejlesztéssel kapesolatos feladatok
A gyarapitas

A beszerzés forrasai: Az intézményi konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a
gylijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartasba kell venni.

Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a Fenntartd
feladata.

Alloményapasztds
Az allomény apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangi feladat. Az
alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt t6r6lhet6:
« tervszer dlloméanyapasztas;
+ természetes elhasznaldodas;
+ hiany.

Tervszerii allomanyapasztas
Az intézményi konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki
kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanné valt dokumentumokat.

Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés
jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuléi
igény az aldbbiak miatt:

» megvaltozik a tanterv;

+ valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

+ modosul az idegen nyelvek oktatasa, az intézmény profilja, szerkezete;

+ a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket;

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
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Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hidny
Az dllomanybol hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
» eclhérithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);
* a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés);
+ allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumok térlése a konyvtdros hataskorébe
tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivondsdnal (nem kételez6en) az alabbi szempontokat
célszerii figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente;
pedagdgiai szaklapok 10 évente.

A Kivonds nyilvantartasai: Jegyzokonyv

A végleges nyilvéantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkényvbél az igazgatod
alairasaval és az intézmény bélyegzojével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosito adatait
a jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.

Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);

Allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

A konyvtari allomany egységei
« koényvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kblesondzhetd allomany;
«  oktatasi segédletek (tankdnyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
«  periodikak
+ audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
Letéti allomanyok
A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak

vissza, az atvett dokumentumokért anyagi felelGsséggel tartoznak. A letétekrdl a
konyvtar lel6hely-nyilvantartast készit.

Nyilvantartassal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok
A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.
A nyilvantartas a Szirén Integralt kényvtari programmal torténik.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megOrzésre szant, 15 napon

89



A Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola

(7477 Szenna, Arpad utca 1.)

Szervezeti és Miikddési Szabalyzata-2018
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.

Iddleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb négy évre) szerez be.

Id6leges megérzésre mindsithet6k a kovetkezé dokumentumok:

* brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

+ tankOnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

* tervezesi €s oktatasi segeédletek;

 tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi
dokumentumok;

+ kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

+ kotéstd] fliggben ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok,
melyek tobb éven 4t torténd kotésbeli tartossaga nem biztositott.

A tartos tankdnyveket id6leges egyéni nyilvantartdsban kell vezetni. (3.sz. fiigg.:
Tankényvelldtas konyvidri szabalyzata)

A konyvtari dllomany védelme

A koOnyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a koényvtar rendeltetésszeri
mikddtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein
belil felelés. Ezért (a fenti rendeletben) meghatirozott id6k6zonként meg kell
gy6z6dnie a kdnyvtar hidnytalansagarol, a nyilvantartasok pontossagardl.

Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

« Az intézményi konyvtar allomanyanak ellenérzését rendelet szabélyozza. A
konyvtar reviziojat az intézmény igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi
valtozas esetén az atvevo konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

+ Az édlloméanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartidsba
vett dokumentumok nem leltarkotelesek.

« A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szinetel.

Az dllomanyellenérzés tipusai
+ jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili;
+ mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;
« meértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

A leltdrozas lebonyolitasa

Az allomanyellendrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar
esetén a leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandd munkatarsrol gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az allomanyellenérzés soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartdsok
Osszevetése.

Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyz6konyvet, melyet engedélyezésre
at kell adni az igazgatonak.
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Az allomany jogi védelme

A konyvtdros felel a gylijtemény tervszeri gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznélasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az intézményi konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat.

+ Alloméanyba-vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes
megléte alapjan torténhet.

* A kolesonzé felelés a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/eés elvesztésével okozott karért;

+ A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar felel6s;

Az dllomany fizikai védelme
+ A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén
tilos a vizzel oltas!
* A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigordan Ttgyelni kell a konyvtar tisztasigara (takaritds, portalanités,
fert6tlenités, féregtelenités).

Koélesonzési nyilvantartasok
Szamitogépes nyilvantartas

2. szamu fiiggelék:
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtirhasznalok kore

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelel6en, a helyi adottsigok figyelembevételével
szervezi meg.

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanulol, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi, esetenként a szilSk
hasznalhatjak.

Az iskolai koényvtarba a beiratkozds és a szolgaltatisok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,

A konyvtarhaszndlat médja
A konyvtar alapszolgaltatasai: a dokumentumok

» helyben olvasasa,

« kolcsOnzése,

» atanitasi folyamat keretében csoportos hasznalatuk biztositasa.
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgiltatisaival az
iskolaban foly6 oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad: az informaciéhordozok kozotti eligazodashoz, az
informaciok kezeléséhez, a szellemi munka technikédjanak alkalmazasdhoz, a technikai
eszkozok hasznalatahoz.
Az iskolai kényvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:

« kézikOnyvtari allomanyrész;

» kiilongytlijtemények (folydiratok, IT dokumentumok, stb.).
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esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa k6zotti idére tanulok is
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
(Szirén konyvtarprogram)

Egy alkalommal az 1-8. osztalyosoknak kolcsondzheté dokumentumok szdma: |1
szépirodalmi- vagy ismeretterjeszté kdnyv, 1 kételezé vagy ajanlott konyv (hosszabb id6re),
aktualis feladatok elvégzését segité konyvek (rovidebb idére). A kolcsénzés idétartama
harom hét. A kolcsonzési hataridé két alkalommal meghosszabbithatd. A visszahozott
konyvet a konyvtarosnak kell atadni, aki elvégzi a visszavételi adminisztraciot.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok.

A kézikonyveket a nevel6k egy-egy tanitasi orara kik6lcsondzhetik. A tanuldk tanorara nem
kolcsonozhetnek tankdnyvet, mivel a tanév elején haszndlatba kaptdk a szamukra sziikséges
példanyokat.

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére kdlesonozhetik.

A korlatozéasok egyénenként feloldhatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziitkséges idGtartamra igényelhetoek.
Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott més miivel potolni,
vagy meg kell téritenie a kdnyv forgalmi értékét, illetve az okozott kart..

Tanév végéig minden kikdlcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni.

A nyari id6szakra a kozségi konyvtarra vonatkozd szabalyok szerint lehet dokumentumot
kdlesonodzni.

A nem teljesithetd igények esetében mas (kdzmiivel6dési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasot, illetve indokolt esetben kdényvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

Az olvaso tanuldi vagy dolgozdi jogviszonya megsziinése el6tt koteles rendezni konyvtari
tartozasat.

Csoportos hasznalat

Nyitvatartasi idoben lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, konyv - és
konyvtarhasznalati ordk, konyvtarhasznalatra ¢épulé szakordk és egyéb csoportos
foglalkozéasok megtartdsara.

Tanteremhidny miatt a konyvtarban tartott szakérdkon a konyvtari rendszabalyok
érvényesek. A konyvtari szakorat a szaktandr vezeti, de szakmai segitséget kérhet a
konyvtarostol a szakordk, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitdsahoz.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

A kényvtar nyitvatartasi rendje a kdnyvtaron kiviil, j61 lathatd helyen talalhato.

Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t6l junius 15-ig lehet kolesonozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaldi (tanuldk,
pedagdégusok, a nevel§, oktat6 munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld id6pontban a nyitva tartast.
Tanitasi szlinetekben a kényvtar zarva tart.

A konyvtar egyéb szolgiltatdsai
Tajékoztato szolgalat keretében a konyvtaros
« eligazitdst ad a konyvtdr és dokumentumai hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt;
« segiti az iskolai munkédhoz, a killonboz6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést;
» kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi orak, tanoran kiviili
foglalkozasok rendszerének kialakitasiaban, el6készitésében, megtartdsiban;
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Az adott targyi feltételeken beliil az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol
- a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolat is készithetS. Az anyagok
masolatat k6lcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkézis termekben,
tanuloszobaban, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott nevelSk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak.
A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarban lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.
Tanteremhiany miatt a konyvtarban tartott szakordkon a konyvtari rendszabélyok érvényesek.
A konyvtar hasznaldinak, olvasdinak kotelessége a konyvtarhasznalati szabalyzat betartasa.
A konyvtarhasznélat szabalyait a kényvtarban jol 1athat6 helyen kell elhelyezni.

3. szdmu fiiggelék:
Tankonyvellatas konyvtari szabalyzata

1. 4. A tankonyv és tartos tankonyv kolesonzésével kapcesolatos szabilyozasok
Hatalyos jogszabaly: Az emberi erdforrdsok minisztere 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelete
a tankényvvé, pedagigus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatds, valamint az
iskolai tankonyvelldtas rendjérdl

1.4.1. A tartés' tankonyv beszerzése

Tartés az a tankonyv, mely

« tartalmi és fizikai mindsége alapjan tobb éven keresztiil hasznalatra alkalmas
(OH, aktualis Tankonyvjegyzéke alapjan)

+ atankOnyvtamogatds 25%-anak felhasznalasaval vasarolt (ajanlott és kotelez6
olvasmanyok, szdtdrak, atlaszok, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyagok, kispéldanyszamu tankényvek).

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a szil6i szervezet jovahagyja, és finanszirozasat
biztositja.

A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el.
Hatérideje: az OH aktualis utasitdsa szerint. Jévahagyja: a Fenntart6

1.4.2. A tart6s tankonyv kezelésének szabalyzata

» Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartasba keriilnek a szdtarak,
kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok, amelyeket a sziil6i munkak6zosség
€s a tantestiilet jovahagyasaval keriiltek beszerzésre.

» Iddleges, de egyedi nyilvantartasba keriilnek azok a tartés tankdnyvek,
amelyeket a tanuldk a konyvtarbdl tartds hasznalatra kdlesdnéznek

» Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari
bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsonozhetdk.

1.4.3. A tartés tankonyvek kolesonzési ideje
» Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1- junius 15-ig,
» Tankonyvet csak egész évre kdlcsonziink. Ez vonatkozik a letétbe

' A kényvtaron keresztil biztositott tanuléi tankdnyv.
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(szaktantermekbe) kihelyezett kispéldanyszdmu tankényvekre is.
1.44. Kartérités szabalyozasa iskolai tulajdoni tankonyv esetén

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankOnyv) koteles megbrizni és rendeltetésszertien
hasznlni.
Ebbdl fakaddan elvéarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv tanulményai befejezéséig
hasznélhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek me;feleléen:

» Az egy év tényleges haszndlat® utan legfeljebb 25%-os,

» két év tényleges hasznalat utan legfeljebb 50%-os,

« hdrom év tényleges hasznalat utan legfeljebb 75%-os,

« négy €v tényleges haszndlat utan 100%-os lehet.
Az elhasznalodds mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tandr
feladata. Vitas esetekben az intézményvezet$ szava a dontd.
A tanuldt, illetve a kiskord tanul6 sziil6jét a tankonyv kolcsonzésével, a tankdnyv
elvesztésével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésére fel kell szolitani..
A Kkartéritési 6sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kéartéritéstol
akkor, ha a tanul6 anyagi és szocialis helyzete indokolja.

rrrrr

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak, a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
megtéritenie:

« az elsd év végeén a tankdnyv aranak 75%-t,

« amasodik év végén a tankOnyv aranak 50%-at,

» a harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-t.

2 Tényleges hasznalat alatt azt értjuk, hogy a konyvet rendszeresen, a tanérai felkészliléshez haszndlja a tamogatott
tanulo.
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18. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Szennai Fekete Laszl6 Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a
didkonkormanyzat a 2018. szeptember 25-én tartott iilésén véleményezte és elfogadésra
javasolta.

Kelt: Szenna, 2018. szeptember 26.

Didkonkormanyzatot segitod

A Kaposféi Tagintézmény Didkénkormanyzata, a Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola
Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat a 2018. szeptember 25-én tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kaposfd, 2018. szeptember 27.

5(4%& Jn( /L ............
Szalai Jozsefné
DOK segit6 tanar

A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a sziil6i
munkakozosség a 2018. szeptember 26-an tartott iilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Szenna, 2018. szeptember 28.

sziil6i munkak6zosség elndke

A Kaposfbi Tagintézmény Sziiléi Munkakozdssége a Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a sziil6i munkakozosség a 2018. szeptember 27-én
tartott lilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kaposfo, 2018. szeptember 28.

o easelod

Torma Bernadett
SZM elndk
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A Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a székhely
intézmény nevelotestiilete a 2018. szeptember 26-4n tartott iilésén elfogadta és jovahagyasra
javasolta.

A Kaposf6i Tagintézmény NevelStestillete a Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2018. szeptember 26-an tartott iilésén elfogadta és
jovahagyéasra javasolta.

\2s2l6 ,4'/

Kelt: Szenna, 2018. szeptember 28. <@ \aposts

A Szennai Fekete Laszlé Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jévahagyom
azzal, hogy a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat megvalositasdhoz, a fenntartéra haruld, a
fenntartd jovahagyasahoz kotott tobbletkotelezettség, ,Kiadasi kotelezettségvallalas
nyilvantartasba vételi bizonylatokon™ keriil elbiralasra.
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Kaposvari Tankeriileti
Stickel Péter
tankeriileti igazgato
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Szennai Fekete L3szl6 Altalanos Iskola Iratkezelési
Szabalyzata

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatdlya a Szennai Fekete Ldszl6 Altalanos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
dolgozdira — jogviszonyatol fliggetlenil — tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed ki.

1.2. A szabalyzat tartalma
A szabdlyzat meghatdrozza a kdvetkez& témakorodket:
- értelmezd rendelkezések,
- aziratkezelés szervezete,
- aziratok kezelésének altalanos kévetelményei,
- aziratkezelés folyamata,
- kildemények atvétele,
- akdldemény felbontdsa és érkeztetése,
- az iktatas,
- aziktatas maodjai,
- aszignalas,
- aziratok dtaddasa az ligyintézéknek,
- az lgyintézo feladatai,
- aziratok aldirasa, kiadmanyozasa,

- apostazas szabalyai,

- adatszolgaltatds, hatdsagi statisztika,

- hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa,

- aziratok tovabbitasa (expedialas),

- irattdrozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
- adatvédelem, adatbiztonsag.

2. Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazasaban:



Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsdgos megérzése elektronikus adathordozén.
Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a
tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt), adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
és a tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatkezel8: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzs személy.
Adattovabbitas: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé
teszik.

Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyredllitasuk nem
lehetséges.

Atadas: Irat, (igyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt truhézasa.
Csatolas: Iratok, lgyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa.

Elektronikus tajékoztatas: Olyan kiadmanynak nem mindsilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljardas meginditdsanak napjardl, az tgyintézési hataridérél, az
gy lgyintéz&jérdl és az ligyintézd Intézményi elérhetségérdl értesiti az Ugyfelet.
Elektronikus visszaigazolas: Olyan kiadmanynak nem min&silé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti
annak kildgjét.

Ugyintézéi iv: Az lggyel, a szigndldssal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informacidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezd,
illetve azzal kd6z6s adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Expedialas: Az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak meghatarozasa.
Erkeztetés: Az érkezett killdeményazonositéval torténd ellatasa és adatainak nyilvantartasba
vétele.

Iktatas: Az irat iktatdszammal torténé nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden.

Iktatokdnyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatasa torténik (papir alapu vagy elektronikus)

Iktatészam: Olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellato szerv latja el az iktatando
iratot.

Irat: Valamely szerv mlk&édése vagy személyes tevékenysége soran keletkezett vagy hozzd
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma
lehet széveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban lév§
informacié vagy ezek kombindcidja.

Irattari anyag: A Intézmény mikoédése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlen az irattarba tartozd iratok Gsszessége.

Irattar: MegfelelGen kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszer(i és biztonsagos
Grzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabdl térténd valogatdsat, segédletekkel vald elldtdsat, szakszer(i és biztonsagos
megdbrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egytttesen
magaba foglald tevékenység.



Irattari tétel: Az iratképzé szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfelelGen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez§ - irattdri egység, amelybe tébb
egyedi (igy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam: Az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetGség szerinti csoportositasat meghatarozé kod.
Iratkdlcsonzés: Az irat visszahozatali ktelezettség melletti kiadasa az irattarbdl.

Irattari anyag: Rendeltetésszerlien a szervnél maradd, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Gsszetartozo iratok dsszessége.

Irattar: Az irattdri anyag szakszer( és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa
céljabdl létrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus taroléhely.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasit, rendszerezését és a selejtezhet8ség
szempontjabol térténd valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszerd és biztonsagos
megG6rzését, haszndlatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylttesen
magaba foglald tevékenység.

Irattari terv: A kdzokiratok rendszerezésének és a selejtezhet8ség szempontjabdl térténd
valogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kézfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok
ugyviteli celd megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.

Irattarba helyezés: Az irattari tételszammal ellatott Ggyirat irattarban térténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az (gyintézés befejezését
kévetSiddre.

Irattdrozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a m(ikédése
soran keletkez6 és hozzakeriils, rendeltetésszer(ien hozzatartozd és nala maradd iratok
irattari rendezését, keletkezését és Grzését végzi.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, lgykezelének
52016 vezetdi vagy UgyintézGi utasitasok.

Kezddirat: Az ligyben keletkezett elsé irat, az Ggy inditd irata.

Kiadmany: A jovahagyas utdn letisztdzott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar felllvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagydsat,
letisztazhatdsagat, elkiildhetGségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részérél.

Kiadmanyozé: A szervezet vezetSje dltal kiadmanyozési joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hatdskodrébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kézbesités: A kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz Gtjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kozponti irattar: A kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Grzésére szolgald irattar.

Kozfeladatot ellaté szerv: Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: A keletkezés idejétdl és az Grzés helyétdl fuggetlenlil minden olyan irat, amely a
kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kildemény: Az irat vagy targy — kivéve reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét —,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.



Killdemény bontasa: Az érkezett kiildemény biztonséagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva
tétele.

Lattamozas: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felllvizsgalatat, véleményezését
(javitasat, tudomasul vételét, jévahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve ezt
helyettesité szdmitastechnikai mivelet.

Levéltari anyag: Az irattdri anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltdrban
Orzétt maradandd értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii
maganirat.

Levéltarba adds: A lejart irattari Grzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak.

Maganirat: A nem kozfeladatot elldté szerv irattari anyagaba tartozdé, valamint a
természetes személyek tulajdonaba Iévé irat.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: Az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdsegét kizard modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, térlése.

Maradandé érték{i irat: A gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, mlvelédési, mliszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatasdahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Mellékelt irat: Az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kiséré irattdl -
elvalaszthato.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvdlaszthatatlan
attol.

Naplozas: Az iratkezelési szoftverben és az dltala, a kezelt adatallomanyokban bekévetkezett
események meghatarozott kérének regisztralasa.

Savmentes doboz: Lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl
készitett taroloeszkoz.

Selejtezés: A lejart meg6rzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd el6készitése.

Szerelés: Az Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa.

Szignalas: Az lgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy lgyintéz6 személy kijel6lése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzédférés
lehet&ségének biztositasaval is.

Ugyintézé: Az ligy intézésére kijeldlt személy, az ligy Ugyintéz6ja, aki az tigyet déntésre
el6késziti.

Ugyirat: Egy ligyben keletkezett valamennyi irat.

Ugyiratdarab: Az Ugyiratnak az a része, amely az gy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykezelé: Iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykér: A szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozd lgyek meghatarozott
csoportja.



3. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kdzdtt térténik:

a)
b)
c)
d)

Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja a igazgato.

Az iratkezeles felligyeletét szintén a igazgato latja el.

Az iratkezelési feladatok kdzpontilag kertilnek ellatasra.

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
Ugyintéz&k végzik.

3.1. Az iratkezelés iranyitasa
Az igazgatd, mint a Intézmény vezetdje az iratkezeléssel kapcsolatban felels:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatdsaért, szabdlyszer(iségéért,

az iratkezelési szabalyzat fenntartéhoz torténé megkiildéséért, annak jévahagyasa
céljabdl,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattdri terv évenkénti) felllvizsgalataért,

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, m{kodési és Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk&zok és
eljardsok, wvalamint az irattari tervek és iratkezelési el&irasok folyamatos
Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megG6rzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba

az iratkezeléshez szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért

iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy a Intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, Gtja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

kezeléséért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel8zhetd, a maradando értékl iratok megbrzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(
mikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

3.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés felligyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az igazgato latja el. A
igazgatd fellgyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az dltaldnos igazgatd helyettesre
ruhazza at. Az igazgatd, mint az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet gondoskodik:



az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansdagok megszlintetésérdl, szlikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
maédositasat;

az iratkezelést veégz8, vagy azért felel§s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérél;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokoényv, név- és targymutatd, kézbesitékdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasarol;

az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils§ és a bels6 név- és cimtaraknak
naprakészen tartasarodl, az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasardl;

az Intézmenyi és személyes elektronikus postafidokok szabalyozott mikodésérél;

az egyéb jogszabalyokban meghatdarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az igazgatd feladata tovabbad, hogy védje az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossdagra hozatal,

a torles,

a megsemmisités, valamint megsemmisilés és a sériilés ellen.

3.3. A kozponti iktato
A Intézményben az iratkezelés — a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak Iratkezelés rendje
cimd mellékletében (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozottak szerint kozpontilag, az
iskolatitkar (a tovabbiakban: iktaté) feladataként keril megszervezésre. A kdzponti
iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozddasa, valamint iratforgalom indokolja.
Az iktato feladata:

a) a jelen szabdlyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld

végrehajtasa,

b) védje az iratokat és az adatokat

- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,

- atovabbitas,

- anyilvanossagra hozatal,

- atorlés,

- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisilés és

- asérilés ellen.

3.4. Az iratkezelésben résztvevé ligyintézok, ligykezel 6k
Az iratkezelésben résztvev§ lgyintéz6k, tgykezelSk és egyéb iratkezelS személyek feladata,

hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,



b) védjék az iratokat és az adatokat
- ajogosulatlan hozzaférés,
- amegvaltoztatas,
- atovabbitas,
- anyilvanossagra hozatal,
- atorlés,
- amegsemmisités, valamint
- amegsemmisulés és
- asérdlés ellen.

4. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

4.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladat- és hataskoérébe tartozo Ugyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
ugyiratkent kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
dgyiraton bellli irategységnek, Ulgyiratdarabnak mindgsiilnek. Az (igyiratokat, valamint a
Intézmény irattdri anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elétt - az
irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

4.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatékényv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
Az iktatast — annak adathordozdjatél fliggetleniil — olyan mddon kell végezni, hogy az
iktatokdnyvet az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom
keretében az &tadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen az, hogy
- ki,
- mikor,
- kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ugyintézes folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévethet6 és
ellenGrizhetd,
- aziratok holléte, pedig naprakészen megallapithaté legyen.
Az iratkezelési folyamat szereplGit (iktato, szignald, kiadmanyozd, tgyintézé, iratkezels)
- azIntézményi atszervezés, illetve megsziinés, valamint
- személyi valtozas esetén a kezelésilikben 1évé iratokkal el kell szdmoltatni.
Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokonyv, ligyintézdi munkanapld, lgyiratpotld
lap stb.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az
elszamoltatdsrol igazgatékényvet kell felvenni.

4.3. Az iratkezelés megszervezése

A Intézményben a igazgato az iktatast kdzpontilag és tagintézményi szinten szervezi meg. Az
elintézett Ugyek iratait irattdrdban helyezi el. Az iktatott elektronikus iratnak az irat
megnyitdsa nélkul is azonosithatdnak kell lennie.



5. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonésen a kdvetkezd tevékenységek tartoznak bele:

kiildemények atvétele,

kildemények felbontdsa és érkeztetése,
iktatas,

szignalas,

kiadmanyozas,

expedialas,

irattarozas,

selejtezés,

levéltarba adas.

6. Kiildemények atvétele

6.1. A killdemények atvétele
A Intézményhoz érkezett kiildemények jellemzéen a kévetkez8k lehetnek:

levél,

fax,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkilildé szolgalattol érkezett csomag,
csomagkiildé szolgdlattol érkezett utanvételes csomag.

A kildemények érkezhetnek:

a postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

csomagkuldé szolgalattal, futdrszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

kommunikacios eszkozok segitségével (fax),

kozvetlenll, személyesen az tgyféltdl (levél, egyéb irat)

elektronikus uton.

6.2. Az atvételre jogosult személyek
A Intézményhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, a kévetkez6 személyek jogosultak felbontani:

a cimzett, vagy az dltala megbizott személy — valamennyi kildemény
vonatkozasaban,
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kildemény
vonatkozasaban,
a postai meghatalmazassal rendelkez§ személy — a postai kildemények
vonatkozésaban,

az ugyintézd, lgykezelS — ha az iratot kozvetlenil neki adjak at, szamara juttatjak el.

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

6.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kildeményt atvevé személy kételes ellenrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valé jogosultsagat,



- akézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositési jel megegyez&ségét,
- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Az atvevinek a kildemény atvételét a kézbesité okmanyon olvashatd alairdsaval és az
atvétel datumanak feltlintetésével kell elismernie. A gyors elintézést igényld (,azonnal” és
»surg8s” jelzésl) kildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell megjel&ini, amit az
atvett kildeményen is rogziteni kell. A tértivevénnyel érkezé kildemények esetén a
tértivevény szelvényét ki kell télteni, és feladohoz valo visszajuttatasarol gondoskodni kell.
Sérllt kiildemény atvétele esetén a sérilés tényét az atvételi okmanyon kell jel6Ini, és soron
kivil kell ellenérizni a klldemény tartalmanak meglétét. A hidnyzd iratokrél vagy
mellékletekrél a kiilld6 szervet, személyt — igazgatdkonyv felvételével — értesiteni kell. A
csomagkildé szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sérllten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendel&jét. A gyors
elintézest igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzés(i) kiildeményt az atvevd koteles a cimzettnek
vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Téves cimzés vagy
helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez
nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Az ligykezel6nek kell vezetni az atiranyitott
iratokrol a jegyzéket. Utanvételes csomagok esetében célszer(i ellendrizni azt, hogy a
kiildemény atvétele szikséges- e, ismert-e a termék megrendelGje, illetve a csomag
tartalmabdl egyértelmen kdvetkeztetni lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag
atvétele indokolt.Az atvevé koteles gondoskodni a jogszabdlyban el&irt biztonsagi
kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérél.

A postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgélatok esetében a szolgaltatok
altal kért atvételi igazoldson a Intézmény Intézményos bélyegz6jét is szerepeltetni kell.
Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kildeményt, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést kiévetd elsé munkanap kezdetén az iktaténak
iktatasra atadni.

7. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

7.1. A kiildemények felbontasa altalaban
Az Intézmenyhez érkez6 valamennyi kiildeményt — a 7.2. pontban foglaltak kivételével — a
kdvetkezé személyek bonthatjak fel:

- cimzett, vagy

- igazgato (mint az iratkezelést felligyel6) altal irdsban felhatalmazott személy.

7.2. A kiildemények felbontdasa a cimzett altal
Felbontas nélkil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
- mindsitett iratokat,
- az,s.k. felbontasra” jelzés( iratokat,
- anévre sz6l6, megallapithatdan maganjellegi iratokat,
- a ,kizardlag kozigazgatd jelenlétében bonthatd fel” jelzéssel érkezd, kdzbeszerzési
eljarasok palyazati dokumentdcidi, tovabba
- ha a boriték cimzésébd&l megallapithatd, hogy a kiildemény nem a Intézményt illeti,
azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani.
A kiildemények téves felbontdsakor, valamint ha késébb dertl ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, ré kell vezetni a felbontd nevét, majd



a kuldeményt a felvett igazgatokoényvvel siirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a
mindsitett iratot az iratkezel6hoz. A felbonté a kézbesit6kdnyvben az atvétel és felbontas
tényét koteles rogziteni az atvétel datumdanak megjeldlésével. A felbontds nélkiil atvett
kildemények cimzettje az altala felbontott Intézményi kildeményt iktatds céljabdl soron
kiviil kdteles visszajuttatni az iktatéhoz.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét, és azokat az irathoz kell er@siteni. Az esetleges irathidny tényét az iraton kell
rogziteni. A mellékletek hidnya azonban nem akadalyozhatja az Ggyintézést. A hianypotlast
az tgyintéz6nek kell kezdeményeznie.

A faxon érkezett irat esetében gondoskodni kell az informécidkat tartésan &rz8 masolat
készitésér6l. A masolat hitelesitését (zdradékoldsat) az eredeti irat Grzésére kijel6lt
ugyintezének kell elvégeznie.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt — kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kildeményeket — iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsdg) szempontjabdl ellendrizni kell.
Amennyiben a kildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kozzétett formatumokat kezels programokkal nem nyithaté meg, gy a kildét —
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezést6l szamitott legkésébb harom
munkanapon beliil elektronikus Uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és
a kozfeladatot ellatd szerv altal haszndlt formatumokrdl. Az ilyen killdeményeket nem kell
iktatni. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithaték meg az adott kezel§
programokkal, ugy a kild&t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrél és a hidanypotlas
szlikségességérdl, lehetGségérdl.

7.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Amennyiben a kildemény mellékleteként pénzdsszeg, értékkiildemény vagy illetékbélyeg
érkezik, azt a hazipénztdrban letétbe kell helyezni; ezt az iratra ra kell vezetni és a
hazipénztar atvételi elismervényét az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembe vételével —
az Ugyintéz8 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelGen
értékteleniti,

b) nem szabad a beadvanyra felragasztani, ha az ugyfél azt a beadvanyban kért
illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitasdhoz csatolta,

c) ha a kért okirat kiaddsat a Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles mellékletként feltlintetve — ajanlott killdeményként vissza kell kiildeni
az lgyfélnek,

d) vissza kell kildeni (a beadvidnyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és
postabélyeget is), ha a beadvany nem illetékkéoteles.

A beadvdnyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzével vagy a bélyegen a keltezés
vagy egyaltalan nem réttak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljaras azonban
— ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akaddlyozhatja a tovabbi folyamatos
kezelést, illetéleg Ugyintézést. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl dllapithatd meg,
tovabbd ha a kildemény névtelen levél, vagy a feladds idSpontjahoz feltehetéen
jogkovetkezmény flizédik, illetve bilincselekmény vagy szabalysértés gyanutja merdl fel, a
boritékot az irathoz kell csatolni és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni



kell. Ha egy elektronikus irat nem a ,bontédsra” illetékes termindljara érkezett, akkor az
észlelést kovetden haladéktalanul at kell iranyitani az illetékes személynek.

7.4. A kiildemények érkeztetése
Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjdban érkeztetni kell. Az elektronikus
uton érkezé kiildeményeket az info@kaposfo-iskola.hu cimen az lgykezel6 érkezteti. Az
ugyfél altal személyesen hozott kiildemények esetén az ligyintézé is jogosult azok atvételére.
A szoban elGterjesztett beadvanyok esetén a beadvany atvevéje a igazgatokdnyvvezetd
ligyintéz6, aki a igazgatokoényvet soron kivil a szignaléhoz tovabbitja.
Az érkezett killdeményekre vonatkozd adatokat — fliggetlendl attol, hogy milyen mdédon
érkeztek

- az atvevd az iktatdszoftverrel érkezteti.
Az iktato6 szoftver tartalmazza a Intézmény székhelyén kiviili kézség Onkormanyzata vagy a
Polgarmester cimére kdzvetlenlil érkezé és atvett kiildeményeket is.
Papir alapu vagy elektronikus adathordozdn érkez6 kiildemény esetén az érkeztetés datumat
és az érkeztetési azonositét a kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérd lapjan,
annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni. Az érkeztetési azonositd kildeményen
vald feltlintetése mellézhetd, ha az iktatas az érkeztetéssel egyidejlleg megtdrténik.
Nem kell érkeztetni és iktatni a kbvetkez6 kiildeményeket:

- kdnyveket, tananyagokat;

- rekldamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivdkat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatdasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat

- munkatgyi nyilvantartdsokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonydket, sajtétermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.
Az elektronikus Uton érkezett iraton szereplS elektronikus aldiras érvényességét az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott esetekben ellenérizni kell. Amennyiben az
elektronikus aldirds nem érvényes, az aldirdst nem lehet az aladiréként megnevezett
személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatdst moddositani kell. Az elektronikus iratot
elektronikus adathordozén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. A
kildemény munkahelyrél térténd kivitelérsl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozdasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni. A kiildemények szétosztasa
és érkeztetd bélyegzdvel valo elldtasa az iktatd munkahelyén, az iktatoban torténik. A
kildemények kozil a postabontdban csak azokat kell felbontani, amelyekrél a cimzett nem
allapithatd meg.

7.5. A kiildemények szignalasa



Az igazgato az igazgatd helyettes minden munkanap 11 oraig elvégzi a kiildemények
szignalasat. A igazgato akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettes az ligyintézdre szignalja
az iratot. Az igazgatd a szignalas soran kijeléli az Ugy Ugyintézéjét (ha az iratnak van
el6zménye, akkor az el6zményre felhivja a figyelmet), meghatarozza az ligyintézési hatarid6t
(az eljarasi jogszabalyok figyelembevételével), egyéb vezetsi utasitast ad, segitséget adhat az
ugy targyanak meghatarozasahoz. A kiszignalt iratokat iktatasra 12 6raig kell az iktatéhoz
eljuttatni.

7.6. A Ket. hatalya ala nem tartozé elektronikus iratok kezelésének rendje

a)
b)
c)
d)

e)

A Intézmény e-mail cimére érkezett elektronikus kildeményeket a kijeldlt tigykezels
érkezteti, nyomtatja ki és juttatja el az irat jellege alapjan szignalara.

A Intézmény e-mail cime: info@kaposfo-iskola.hu

A Intézmény nem e-mail cimére (lgyintéz&i e-mailok) érkezett Intézményi tartalmu
kildeményeket a cimzett ligyintéz§ az atvételt kovetSen koteles a Intézményi e-mail
cimre tovabbitani.

Az irat ezt kévet&en a papir alapu iratra vonatkozo szabdlyok és eljarasi rend szerint
keril kezelésre.

A Intézmény altal készitett elektronikus irat tovabbirasra torténd elGkészitése
megegyezik a papir alapu irat el6készitése szabalyaival.

Minden a Ket. hatalya ald nem tartozd elektronikus Uton tovabbitott iratnak kell
lennie, a kiadmanyozasi szabalyok szerinti, papir alapon kiadmanyozott irattari
példanyanak, melynek el6készitése az ligyintéz§ feladata.

Az el6z6 pontnak megfelelS elektronikus irat tovdbbitdsa csak a Intézményi e-mail
cimrél torténhet. A kiildés el6tt az lgykezel6nek meg kell gy6z&dnie a kiadmanyozas
megtorténtérél.

8. Az iktatas

8.1. Iktatasi rendszer
Az iktatas céljara évente megnyitott, elektronikus iktatékonyvet kell haszndlni. Az
iktatokdnyvnek kételezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatoszam;

iktatas id6pontja;

kildemény érkezésének idépontja, mddja, érkeztet6 szama;
kildemény elkiildésének id6pontja, modja;

kiildemény adathordozéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozéja;
kild6 megnevezése, azonosité adatai;

cimzett megnevezése, azonositd adatai;

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

az Ugyintéz8 megnevezése;

irat targya;

el6- és utdiratok iktatészdma;

kezelési feljegyzések;

Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.



A Intézményhez érkezé iratokat szamitogépes nyilvantartasi rendszerrel kell iktatni. Ebben a
rendszerben az Ugyben keletkezett elsé iratnak o©nalld iktatészamot kell adni. Az
iktatészamot az ,Ugyviteli Rendszer” generdlja. Ha az iratnak ugyanazon évben van
el6zménye (elSirata), alszamra kell iktatni. Amennyiben az el6zményt a korabbi években
iktattak, az uj iratot a kdvetkezd f6szamra kell iktatni, de az el8iratokkal 6ssze kell csatolni.

8.2. Az iktatas

Az érkezett iratokat az érkezés napjan iktatni kell. Az iktatast, a szignalast kévet&en kell
elvégezni. A Intézménybdl indult Ugyek iktatdsa, folyamatosan térténik. Ugyintézé,
iktatészamot az iktatashoz szlikséges adatok kozlésével kérhet. Az iktatds az iktatokényv
sorszamainak folyamatos (kihagyas nélkil) felhasznaldsaval torténik.

Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatast minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatdszam az iktatd adatbazis soron kovetkezd sorszamabdl, az
ehhez kétdjellel kapcsolddo alszambol és az évszambdl all.

8.3. Az iktatobélyegzé
A beérkez§ iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait, ki kell tolteni. Az iktatobélyegz6 lenyomatat lehetéleg az irat jobb felss
részén ugy kell elhelyezni, hogy az irat szévege olvashatd maradjon.
Az iktatobélyegz6 lenyomata a kovetkezd adatokat tartalmazza:

- aszerv nevét, székhelyét,

- az érkezés évét, hdnapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az Ugyintézd nevének feltlintetésére szolgald rovatot,

- az lgyintézés helyét.
Az iktatobélyegzén (keletbélyegzdn) a keltezést naponta gondosan kell bedllitani és a nap
folyamdn azon valtoztatni nem szabad. Tilos az iratokat a tényleges beérkezés napjatdl
eltérd datummal ellatni.

8.4. Az iratok szerelése és csatoldsa:
Az iratok csatoldsa: Az iktatdst végz6 személynek iktatas soran figyelnie kell arra, hogy van-e
hivatkozasi szam vagy a szovegbdl kitlinik-e, hogy a targyban el8z8leg érkezett-e irat. Ebben
az esetben az el6zményeket csatolni kell az utdbb keletkezett irathoz és az iktataskor az
el8irtnal hivatkozni kell az utdiratra. Iratcsatolaskor az iratokat tgy kell rendezni, hogy azok
id8sorban, kényvszerten lapozhatok, olvashatok legyenek.
Az iratok szerelése: Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fGszamara,
rogziteni kell az iktatokényvben:

- azelBirat iktatoszamat, és

- azelézmenynél a jelen irat iktatdszamat, mint az utdirat iktatdszamat.
Ha az Ugy lezérdsa utdn az 6sszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelélni kell az iktatokdnyvben. A jeldlés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének
athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat Uj helyének megjelélésével torténik.
Az iktatott, iktatobélyegz6vel ellatott iratokat UgyintézGivben kell elhelyezni. Az
tgyintézdivet az iratokkal egyttt kell kezelni. Az ligyintézdi iv tartalmazza az ugy intézésével
kapcsolatos tartalmi és formai informacidkat.
A Intézmény szamitdgépes nyilvantartasa egyben targymutato is, ezért az iktatas soran kiilén
mutatdzds nem torténik.



A nyilvantartasba vétel utdn az Ggyiratot az lgyintéz&hoz kell tovabbitani. Az iratok atadasa
—atvétele az Ugyintéz6i munkanapldval toérténik. Az iktatott Ggyiratok adatait (sorszam,
iktatészam, targy) az iktatd vezeti be az Ugyintéz6i munkanapldba, melyet a targynapon
15.30 oraig kell az lgyintézének atadni. Az iktatas rendszerének megvaltoztatasara csak a
naptari év kezdetén van lehet&ség

9. Az iktatas madjai

9.1. Az iktatas modjai
Az iktatds torténhet:
- papir alapu iktatokényv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manudlisan kell
végezni,
- iktatd program alkalmazasaval, ahol az iktatokényvbe elektronikus Uton keriilnek
régzitésre az adatok.

9.2. Iratkezelési program
Az iratkezelési programmal torténd iktatds soran figyelembe kell venni a kévetkezéket:

- ErtelemszerGen alkalmazni kell a 8. pontban meghatarozott elSirdsokat.

- Az elektronikus iktatékdnyvben biztositani kell a név- és targymutaténak megfeleld
szempontok szerinti visszakeresés lehet&ségét.

- Az utdlagos moddositas tényét a jogosultsaggal rendelkezé Ugyintézd/lgykezels
azonositdjaval és a javitdas idejének megjelolésével naplézni kell. A napléban
kévethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

- A tévedés miatti mddositasokat tartalmuk megérzésével, naplézassal dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhatd fel jra.

- Biztositani kell, hogy zaras utdn a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokényvbe ne
lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatékonyv zarasanak részeként el kell késziteni —
kilon jogszabalyban meghatdrozott formatumban - az iktatékonyv idébélyegzével
ellatott, hiteles elektronikus valtozatat. (A program adatait év végén id6tallé mddon
ki kell iratni és az igy készllt iktatokonyv név- és targymutatdval, hitelesitve a targyév
irataihoz csatolanddé.)

- Az iktatékdnyv zdrdsaként nemcsak az elektronikus valtozatot kell menteni hanem
minden éwvvégén el kell végezni a lezart iktatasi programbdl a papiralapt iktato-és
mutatékdnyvek kinyomtatdsat, osszeflizését és a targyévi iratsorozat végén torténd
elhelyezését is.

- Elektronikus iktatasnal is egy fészamhoz alszamok kapcsolédnak. Egy sorszamhoz,
ebben az esetben akar korlatlan szamu alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatds esetén az iktatoprogramnak tartalmaznia kell

- akéziiktatasnal elSirtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatdsagat, tovabba

- atorlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznaldk kérére vonatkozd szabdlyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran
gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérdl.

9.3. A Ket. hatalya ala tartozo elektronikus irat kezelésének rendje
a) Azokat az iratokat kell elektronikusan kezelni és tarolni, amelyek
ugyfélkapun/Intézményi kapun keresztil vagy legalabb fokozott biztonsagu



c)

d)

f)

g)

h)

i)
k)

elektronikus alairdssal ellatva érkeztek, valamint amelyek a Intézményi kapun
keresztll lettek tovabbitva.

A Intézményi kapun keresztlil érkezett dokumentumokat a igazgatd altal megbizott
személy nyithatja meg, illetve téltheti le. A kijelolt személy minden munkanap
kezdetekor, illetve napkdzben két alkalommal (11-12 6ra k&zott és 15.30-16.30
kozott) koteles a Intézményi kaput megnyitni, és az érkezett dokumentumokat
letélteni.

A Intézményi kapuval kapcsolatos el6z6 pontban meghatarozott feladatok ellatésa a
Intézmény kijelolt dolgozdjanak a feladata, akinek helyettesitését a igazgatd altal
kijelolt dolgozd latja el. Mindkét kijelolt felels tavolléte esetén a igazgatd
gondoskodik a feladat ellatasat végzé ideiglenes helyettes kijel6lésérdl.

A Intézményi kapuhoz vald hozzaférés érdekében a kijeldlt Intézményi kapu felel8s
személyeknek rendelkeznie kell Ugyfélkapuval, amelyhez tartozé e-mail cimet a
Intézmény részére megismerhetévé kell tennie. E kotelezettségliket a munkakéri
leirasukban szerepeltetni kell.

A beérkezett és az e_tarhelyen elhelyezett levelek azonositdsa a Intézményi kapu
altal adott azonositéval (file_néven) torténik. Ennek megvaltoztatasa tilos. Az
elektronikus valaszlevelek azonositoval (file_névvel) t6rténd ellatasa a beadvany
azonositdjanak felhasznalasaval torténik.

Az e_tarhelyen kell elhelyezni az liggyel kapcsolatosan érkezett, keletkezett minden
egyéb, az tggyel kapcsolatos elektronikus dokumentumot.

Az e_tarhely az elektronikus iratok ideiglenes és biztonsagi tarolasara szolgal. Az irat
iktatasat kovet&en az iratot at kell helyezni az iktato rendszer elektronikus irattaraba,
amely az iratot iktatd feladata. Az athelyezés minden az lggyel kapcsolatos e_iratra
vonatkozik. Az e_tarhelyen ezt kdvet&en az irat biztonsagi masolata marad.

A Intézményi kapu felelés az elektronikus letoltését kovetGen elvégzi az irat ki-
titkositasat, majd — irat érkezésrél — e-mail értesitést kild az elektronikus levelek
szignalasaval meghizott vezetdnek. E mellett kdzvetlenil is felhivhatja figyelmét.

Az elektronikus levelek szigndldsa a igazgatd feladata. Tavollétében e
tevékenységében az aligazgaté, ha & is tévol van, a megbizott koztisztvisel6
helyettesiti. Mindhdrom személy tavolléte esetén az Ugyiratkezelés felligyeletét
ellato tUgyintézd helyettesiti.

Az elektronikus iratot az ligykezel6 veszi nyilvantartasba (iktatja).

Az iktatds soran — a szikséges feladatok felvitele mellett — az iktaté feladata az
elektronikus beadvanynak és egyéb hozzd kapcsolédé elektronikus dokumentumnak
az iktaté rendszer elektronikus irattaraban térténd elhelyezése.

Az e_tarhelyen 1év6 elektronikus iratok ezt kovet6en biztonsdgi masolatként
kezelend6k mindaddig, amig az lgy elintézésre nem kertl és elvégzik azok irattarba
helyezését. Az (igy elintézést és irattarban térténd elhelyezését kbvetGen kerilhet sor
az e_tarhelyen lévd ligyhoz tartozd iratok tériésére. A torlés az iktatd feladata és a
targyévet kévetSen januar hdnapban kell elvégezni.

m) Az iktatast kovetden az lgykezel6é e-mail kiildéssel is kozli a kijeldlt Ggyintézével

n)

ennek tényét. Az e-mail kiildés és visszaigazolds az irat része, ezért ennek mentése és
az irathoz csatoldsa az ligykezeld feladata.

Az lgyintézéshez sziikséges informacidok konnyebb kezelése érdekében lehet&ség van
az elektronikus irat, vagy annak egy részének munkapéldanyként torténd



kinyomtatasara. A kinyomtatott irat nem hiteles, ezért annak mds célt felhasznalasa
vagy irattarba helyezése tilos.

0) A Intézmény altal készitett elektronikus irat Intézményi kapun keresztll torténd
kildése soran az irat el6készitése megegyezik papir alapu kildemények
el6készitésének eljarasaval az alabbi eltérésekkel:

- -kiadmanyozas utan a dokumentumot PDF-es formatumba kell atalakitani

- -PDF-es formatumu dokumentumot az iktatd elhelyezi az elektronikus
irattarban és az e_tarhelyen

- -ezzel egy id6ben, e-mailben és kdzvetlenil tajékoztatja a Intézményi kapu
felelést a kiildemény tovabbitdsardl

- -a Intézményi kapu felelés a kimen& dokumentumot a Intézményi kapun
keresztil haladéktalanul tovabbitja a cimzett felé

- -a Intézményi kapu felelés az elkildés és az atvétel elektronikus
dokumentumait eljuttatja az iktaténak, aki gondoskodik azok irathoz térténd
csatolasardl és az elektronikus irattarban torténd elhelyezésérdl.

10. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

10.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel6 az érkezett iratot az (gyintéz6 kijelGlése (szigndlds) végett koteles az irat
szigndldsara jogosult személynek, iratonként (ha sziikséges) Ujonnan nyitott és kitoltott
ugyintézdi ivbe helyezve bemutatni. Az irat szignalasara jogosult a igazgato, a kirendeltségen
illetve a igazgatd tavollétében a székhelyen az aligazgaté.

A szignaldasra jogosult személy kijeldli az Ugyintézét, kozli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kulén utasitasait, pl.: targy meghatdrozas, feladatok, hataridd, slirg6sségi fok stb.
Az iratot szignalas nélkil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — a 3. mellékletben meghatédrozott tgykérokben — szigndlds nélkil ahhoz az
lgyintézéhodz kell tovabbitani, aki illetékes az Ugyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzést megtenni. Az ligyintéz6k nevét szintén a 3. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az Ugy, Ugycsoport
feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kdzvetlendl a
szervezeti egységhez kell tovabbitani.

11. Az iratok atadasa az ligyintéz6knek

Iktatds utan az atadds napjat, majd emelkedé szamsorrendben az lgyiratok iktatészamat az
tgyintéz6i munkanapldba kell beirni. Az iktatdé az Ugyintéz6i munkanapldéval tovabbitja az
iratokat az illetékes ligyintéz6hoz. Az ligyintéz6i munkanaplét tgyintézénként, évenként kell
vezetni. Az Ugyintéz8i munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara
visszahozott iratokat.

12. Az ligyintézd feladatai

Az UgyintézOnek az altala atvett iratokat iktatdszam, lapszam szerint ellenGriznie kell, és meg
kell néznie, hogy az iratkezel§ elvégezte-e a sziikséges iratkezelGi teendbket (pl. szerelést,
csatolast stb.) illetve, hogy sziikség van-e a szokdasostdl eltérdé kiildnleges eljarasra.



Ugyintéz6i iven kell elkészitenie az elintézés-tervezetet. Az elintézési terv készithetd az
ugyintézdi iven, a sokszorositott nyomtatvanyon, valamint elektronikus adathordozén.

Az elintézési tervezet elkészitésével egyidejlileg meg kell hataroznia:
- alevél alairgjat,
- apéldanyszamot,
- acimzettet,
- amellékletek szamat,
- a hataridds nyilvantartasba helyezést és a hatarid6 napjat,
- az ugyirat, illetéleg kiadmany elkildését vagy irattarba helyezés el6tti
lattamozasat,
- akiadmany tovabbitasanak maédjat,
- az esetleges pénziigyi intézkedést.

13. Az iratok alairasa, kiadmanyozasa

13.1. Kils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
tgyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. Kilsd
szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) szerepel az alairas, azaz
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadményozd neve
mellett az "s. k." jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv Intézményos
bélyegzé -lenyomata szerepel.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha
a) a kiadmanyozd neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakh(i aldiras
mintaja és
b) akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.

13.2. A Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles masolat - papir alapu kiadmany
esetében - az irat zaradékolasaval adhato ki.

13.3. Az Ugyintézd a szigndld altal meghatarozott elintézési id6 alatt koteles az iratot
kiadmanyozasra vagy/és irattarozasra alkalmas allapotba el8késziteni.

13.4. Ha az el6irt elintézési id6 alatt az ligy lezarasa nem biztosithatd — az ligyintézé kérése
alapjan —a igazgatd engedélyezi az ligyintézési hataridé meghosszabbitasat.

13.5. Az ligyintézé és az ligykezel6 fegyelmi felel§sséggel tartozik a rébizott iratokért.

13.6. A Intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz3,
amelyekre munkakériik ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre a igazgatd felhatalmazast
ad. Ennek konkrét meghatdrozasat a munkakéri leirds tartalmazza. Ett6l eltéré hozzaférési
jogosultsdgrol naprakész nyilvantartast kell vezetni.

13.7. A munkahelyrdl iratot kivinni tilos. Nem vonatkozik a tilalom a helyszini egyeztetés,
targyalas, és helyszini ellenérzés elvégzéséhez sziikséges iratokra.



13.8. A kiadmanyozas a tervezetnek a kiadmanyozd altal torténd aldirdsat jelenti. Minden
irat esetében kell olyan példanynak lenni, amelyet a kiadmanyozo sajat kezlileg irt ala
(eredeti példany).

14, Postazas szabalyai

A kiadmdny postdzasra valo elGkészitése (boritékolas, cimzés) az ligyintéz6 feladata. A napi
postazasra el6készitett killdeményeket az Gigyintéz6 13 draig juttatja el a postazéhoz. A postazas,
a kildemények postakdnyvben térténd beirdsa, a postakdnyv vezetése az iktato vagy ligykezeld
feladata, aki a postat munkanapokon 15 érdig a postara eljuttatja.

15. Adatszolgaltatds, hatdsagi statisztika

Az iktatd negyedévenként (kérésre mds idGpontban is) elkésziti a Intézmény ugyirathatralék-
kimutatast, amelyet intézkedésre dtad a igazgatdnak. Minden év végén — az el6z8 pontban
foglaittdl flggetientl — el kell késziteni az éves (ligykérénkénti) gyiratforgalmi és az (ligyintézéi
bontasu) ligyirathatralék kimutatast.

A igazgatd intézkedik a hatralékos Ugyiratok irattarba helyezésérél. A hatdséagi statisztika
adatgytjtés az 6nkormanyzat, a polgdrmester és a Intézmény teljes Ggyiratforgalmara, elsd- és
masodfoku eljarasban intézett hatdsagi ligyekre terjed ki.

16. Hitelesitési eszkdzok nyilvantartasa

Kiadmanyozdshoz az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzét kell hasznalni. A kiadott
bélyegzSkrél és az érvényes aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

17. Az iratok tovabbitasa (expedialas)

Az lgykezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat. A killdeményeket a tovabbitds mddja
szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolgélat stb.).

A Intézmény iratainak expedialasat — az elektronikus irattovabbitds kivételével — az tigykezelSk
végzik. Telefaxon tortént tovabbitdskor a tovabbitast igazold lapot az irathoz kell csatolni, vagy
az id6pontot az iratra kell felvezetni.

Elektronikus irat esetén, levelezd rendszeren keresztil térténik a feladas.

Az iratot — amennyiben van hozzaférési jogosultsaga — az lgyintéz6 kildheti el, vagy a
kiadmanyozé a kézponti levelezé rendszeren keresztiil tovabbithatja. A postai Gton tovdbbitandd
killdemények feladasara a ,,Postakiildemények feladokdnyve” szolgal.

18. Az irattarozas és a hataridés iratok kezelése

18.1. Irattari terv
A 78/2012. (X11.28.)BM rendelet alapjén

18.2. Hataridds iratok kezelése



Az Ugyintézénél csak az Ggyintézés idGtartama alatt lehet irat. Az (igy intézésének sziineteltetése
esetén hatdridds kezelésre az iratot az iktatonak at kell adni. Az iktaté a szamitégépes program
megfeleld rovatanak kitéltésével és az iratnak a kialakitott hatarid6s nyilvantartasi rendszerben
torténd elhelyezésével az iratot hataridés kezelésbe veszi. A hataridds irat taroldsa az dtmeneti
irattarban térténik. A kitlzott hatdrid6 lejarta napjan az iktaté a hataridds iratot a
nyilvantartasbdl kivezeti és lgyintéz6i munkaflizettel a napi iktatdas keretében az
tgyintézének atadja.

18.3. Az dtmeneti irattarba helyezés
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- atovabbi érdemiintézkedést nem igénylg,

- azirattari tételszammal ellatott Ggyiratokat.
Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatdsi idejét kéveté maximum 6 honapig &rzi. Az
Orzesi id§ leteltével az iktatd tajékoztatja az ligyintézdt az iratrdl, s ha az lgyintézé kéri,
részére atadja. Az atmeneti irattarbdl az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utan, és az
dgyintézd eltérd rendelkezés hianyaban — az iktatd

- selejtezi vagy

- gondoskodik kézponti irattarban valé elhelyezésérdl
(A kozponti irattdr gondoskodik a maradando értékdi iratok levéltari atadasarol.)

18.4. A kozponti irattarba helyezés el6tti feladatok
Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének
- az ugyirathoz - ha eddig nem tértént meg - hozza kell rendelnie (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az elirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljestltek-e,
- ki kell emelnie az ligyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kdvet8en
- be kell vezetnie az iktatokényv megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat,
és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gydjt6be.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkényvekkel ellatott Ggyiratok adhatdk le.

18.5. Az irattari tételszam meghatarozasa
Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az
érdemi ligyintéz6 hatarozza meg és rogziti az ligyintéz8i iv megfeleld rovataban. Az irattari
tételszamot az iratkezeld feljegyzi az iktatékényv vonatkozé rovatadba is, majd az iratot

- az atmeneti vagy

- a kozponti irattarba helyezi.

18.6. Iratkdlcsonzés az irattarbdl

A Intéezmény dolgozdi (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az érvényes
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban rogzitett jogosultsdguk alapjan az irattarbdl
Intézményi hasznalatra kélcsondzhetnek lgyiratokat. Az irattarbdl iratkikérével lehet iratot
kikérni. (Az atvitelt igazolo iratkikéréket az irattarban a visszaérkezésig leflizve kell tarolni.) A
kdlcsonzést utdlagosan is ellenérizhetd moddon, dokumentaltan kell végezni, ennek
érdekében a papiralapu iratok esetében az irattarbdl kiadott tgyiratrol



- Ugyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair,
- az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell
tarolni.
Elektronikus ligyiratok esetében a jogosult felhasznaldk napldzas mellett tekinthetik meg az
ugyiratokat.

19. Selejtezés

19.1. Selejtezési bizottsag

Az Ugyiratok selejtezését az igazgato altal kijel6lt legalabb 3 tagl selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben régzitett Grzési idé leteltével. A
selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 4. melléklet tartalmazza.

19.2. Selejtezési igazgatokonyv
Az iratselejtezésrdl selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a Intézmény korbélyegzbjének
lenyomatdval ellatott selejtezési igazgatdkényvet kell késziteni, melyet iktatas utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezés céljabal.
A selejtezési igazgatokdnyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 példany a selejtezési bizottsagé,

- 1 példany a levéltaré.
A levéltdr az iratok megsemmisitését, a selejtezési igazgatdkonyv visszaklildott példanyara irt
zaradékkal engedélyezi.
19.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités madja
A selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva —
visszaklldott selejtezési igazgatokonyv alapjan lehet. A selejtezés idépontjat a nyilvantartas
megfelel6 rovatdba be kell vezetni. A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése a
igazgatd utasitasanak megfelelGen térténhet kiiléndsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

19.4. Az iratok selejtezhet&sége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolédéan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott idd eltelte utadn ki lehet selejtezni.
A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatdrozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megdrzésérél az iratképzd - hataridé megjellése nélkil - helyben kételes gondoskodni. A
nem selejtezhetd és levéltarba adandd irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jel6Ini az irattdri 6rzés id6tartamat. Amennyiben mas jogszabdly nem
hataroz meg &rzési id6tartamot akkor a kézponti irattari mintatervben foglaltak alapjan kell
rendelkezni.
Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban I[év§ iratok métaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetSen az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul toréini kell az adatallomanybdl.



20. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando (gyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyutt nem fert8zott
allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi igazgatokdnyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett
modon — elektronikus formaban is at kell adni. Az elektronikusan tarolt tgyiratok atadasat a
kllén jogszabdlyban meghatarozott formatum szerint kell elvégezni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerll sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra a Intézménynek gyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari féréhellyel nem
rendelkezik, az irattdri megé@rzési id6 fellilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
levéltarral egyeztetett id6tartalommal meghosszabbitdsra keriil. Ennek idGpontjat és a
tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan régziteni kell.

21. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

21.1. Hozzaférés az iratokhoz

A Intézmény dltal kezelt papiralapu iratok és elektronikus adathordozdk esetében biztosita -
ni kell az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozasat. Minden esetben rendelkezni kell a
sziikséges védelmi intézkedésekrél, beleértve a virusvédelmet és a kéretlen elektronikus
Uzenetek elleni védekezést is.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzé személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozdsdaban. A Intézmény dolgozoi (valamint az &nkormanyzati
tisztségvisel6k, bizottsagi tagok) csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek
hozzda, amelyekre munkakériik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd

,,,,,

tartozik felelGsséggel. (5. melléklet)

21.2. Az iratok védelmét célzd utasitasok
Az iratokhoz a kiadmanyozo déntése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez(i felbontasral”,
b) ,Mas szervnek nem adhaté at!”,
c) ,Nem masolhatd!”,
d) ,Kivonat nem készithet§!”,
e) ,Elolvasas utan visszakildendg!”,
f) ,Nem nyilvanos”,



g) valamint mas, az adathordoz6 sajétossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjgdk a kézérdek(i adatok
megismerését.

22. Intézkedések a feladatkdr megvaltozas, illetve
munkakor ataddasa esetén

22.1. Intézkedések feladatkér megvaltozasa esetén

A Intézmény altal ellatott feladatkor megvaltozasa, valamint kdzségalakitds, kozségegyesités,
kozségegyesités megsziintetése esetén a feladatot atvevé helyi énkormdnyzatnak kell
intezkednie az érintett Gnkormanyzat irattari anyagdnak tovabbi elhelyezésérél, biztonsagos
megd&rzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatdsagardl. Intézményatadds esetén az errél
felvett és iktatott igazgatokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatészamot (szamokat) és
tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett ligyirathatralékot.

22.2. Munkakér atadas

Az lgyintéz6i munkakor atadasa (6nkormadnyzati tisztség, bizottsdgi tagsag megsziinése)
esetén az érintett az iratokkal munkanapldja alapjan szdmol el. Ha az atadd ligyintézé a
Intézmenytal, illetve ha a tisztségviseld a tisztségérdl tavozik, a munkanapléjat be kell vonni.

23. Adatvédelem, adatbiztonsag

Az iktatds soran létrejott szamitogépes adatbazis fokozott védelemben részesiil. Az
adatvédelem kiterjed az adatvesztés elkeriilésére és az adatbazis biztonsagos taroldsara. Az
adattorlés, valamint az adatbazis megsériilése miatti adatvesztés kivédésére az iktatasi
rendszernek biztositani kell a folyamatos adatmentés lehet8ségét. Az adatmentés az iktatd
feladata, amelyet két kilon rendszer szerint kell végezni.

A folyamatos adatmentés a szdmitdgép merevlemezére térténd mentés, amelyet minden
munkanap el kell végezni. A folyamatos mentés mellett heti rendszerességgel biztositani kell
a mentést kiils6 adathordozora ugy, hogy legaldbb két egymadst kdvetd id6pontu
adatallomany mindig legyen. A lezart évfolyamok adatallomanyat — tekintettel az
adatvaltozas lehet6ségére — havonta kell menteni. A mentés sordn mind a merevlemezes,
mind a kiilsé adathordozds madszert alkalmazni kell.

Az adatbazis védelme kiterjed a jogosulatlan irdsvédelem és az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsara, valamint az e célra hasznalt szamitogépek fizikai védelmére.

A szamitdgépes iktatasi rendszer kialakitdsa és miikédtetése soran biztositani kell, hogy az
iktatas adatbazisaba csak az iktatd végezhet bejegyzéseket, valamint, hogy csak a igazgatd és
a felhatalmazott személyek nézhetnek bele.

Szenna, 2018. szeptember 5.




Szennai Fekete Laszl6 Altalinos Iskola Adatkezelési Szabalyzata

Altal4nos rendelkezések
A szabalyzat célja és hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra
hozatalét.

adatokat tartalmazo adatkezelésre.

hatalya

E szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskoladban az
adatkezelés és az adattovabbitds intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza
a jogosulatlan

1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei

A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § 1. E torvény alkalmazdsa sordn személyes adat: a meghatdrozott
természetes személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés

2. a) Személyes adatok az azonositd és a leird adatok.

b) Az ¢érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak.
Természetes azonositd adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje,
lak6helyének illetve tartozkodasi helyének cime. Mesterséges azonosit6 adatok a matematikai
vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilondsen a személyi azonosité kod, a
tarsadalombiztositasi azonositod jel (TAJ szam), az adéazonosité jel, a személyi igazolvany
szama, az utlevél szama, a tanuld azonositd szama és diakigazolvanyanak szama.

C)A leird adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
termeszetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (pl.

statisztikai adat.

Adatvédelmi tv. 2. § 2. kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai
hovatartozdsra, a politikai véleményre vagy pdrtdlldsra, a valldsos vagy mds meggyézédésre
b) az egészségi dllapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett
elééletre vonatkozo személyes adatok;

3. Az intézményben nem kezelhet6 az Adatvédelmi tv. 2.§ 2. pontja szerinti kiilonleges adat.



Az adatkezelés és az adatfeldolgozds

Adatvédelmi tv: 2. § 8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének
céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatia;
Adatvédelmi tv: 2. § 9. adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl fiiggetleniil a személyes
adatokon végzett bdarmely miivelet vagy a miiveletek dsszessége, igy példdul gyiijtése,
felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdroldsa, megvdltoztatdasa, felhaszndldsa, tovdbbitdsa,
nyilvanossdagra hozatala, dsszehangoldsa vagy dsszekapesoldsa, zdroldsa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhaszndldsdnak megakaddlyozdsa.
Adatkezelésnek szdmit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is;

Adatvédelmi tv: 2. § 10. adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy
szamara hozzaférhetové teszik,

Adatvédelmi tv: 2. § 15. adatfeldolgozads: az adatkezelési miiveletekhez kapcesolddo technikai
feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertll és
eszkoztdl, valamint az alkalmazds helyétdl;

Adatvédelmi tv: 2. § 16. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki vagy amely az adatkezeld megbizdsabol -
beleértve a jogszabadly rendelkezése alapjdn torténd megbizdst is - személyes adatok
feldolgozdsat végzi

4. a)Az intézményben adatkezelést e szabalyzatban meghatarozott kérben, mértékben és
eljarast alkalmazva a kdvetkez6 személyek és szervezeti egységek végezhetnek:

- Igazgato helyettesek, Tagintézmény vezeto és az altaluk megbizott személyek az egységek
vonatkozasaban.

- Intézményvezet6 és az ltala megbizott személy az intézmény vonatkozasaban.

b) Az intézménybdl adattovabbitasra e szabalyzatban meghatarozottak szerint a kovetkezd
személyek jogosultak:

- Intézmeényvezeto €s az altala megbizott személy.

Az adatkezelés célhoz kotottsége és ardnyossdga



Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbol, jog gyakorldsa
és kotelezettség teljesitése érdekében lehet.

5. a) Az intézményben személyes adat akkor kezelhet6, ha ahhoz az érintett irasban
hozzajarult, vagy meghatérozott torvényes célbdl, jog gyakorlasa és kitelezettség teljesitése
érdekeben, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja
megsziint, vagy az adatok kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tér6lni kell.

b) Torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitaisuk mar nem
lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6konyvbe

kell venni.

2. Az adatkezelések szabdlyai

6 a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha

» ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy

* azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan az intézmény szabdlyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kdotelezd. A kotelez6 adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendel jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

c) Az intézményben, illetve szervezeti egységeinél adatkezelést végzé alkalmazottak
kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat szolgélati tikokként meg6rizni.
Adatvédelmi nyilvdntartds

7. a)Az intézményben 1étesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
koriilményeket. Ezek kiilondsen:

« az adatkezelés megnevezése,

* célja, rendeltetése,

* jogszabadlyi alapja (térvény, adatkezelési szabalyzat),

* kezelGje (szervezeti egység, annak vezetGje, illetve az adatfeldolgozast végzd felel6s
személy neve, beosztasa, irodaja és telefonszama),

* érintettek kore és szama,

* nyilvantartott adatok kore, fajtaja,

« adat forrdsa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

» adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),

* adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.



¢)Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni, €s tiz évi megorzés
utan selejtezni kell.

Adattovabbitds az intézményen beliil

Adatvédelmi tv. 8. § (1)4z adatok akkor tovabbithaték, valamint a kiilonbozd adatkezelések
akkor kapcsolhatok éssze, ha az érintett ahhoz hozzdjarult, vagy 1orvény azt megengedi, és ha
az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

8. a)Az intézmény szervezeti rendszerén beliil a (z) (kdz)alkalmazottak és a gyermekek
szemeélyes adatai a feladat elvégzéséhez szikséges mértékben és ideig

— csak olyan szervezeti egységhez tovébbithatok, amely a munkaviszonnyal kdzalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 14t el.

¢) Az intézményben folyd kiilonbézé célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cél

¢rdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok ssze.

Adattovdbbitds kiilsd szervezet vagy magdnszemély részére

9. a)Az intézményen kiviili szervtél vagy maganszemelytél érkez6, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az intézményt. Az
¢rintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szo6lhat valamely idStartamra
¢s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b)A  koznevelési torvényben felsorolt, alkalmazottakra vonatkozé adatok érintett
nyilatkozattételétél fliggetleniil tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak,
rendorségnek, {igyészségnek, helyi &nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatdsa céljabol. E
szervekhez az adattovabbitdsra az intézményvezetd jogosult. A nemzetbiztonsagi
szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkozé minden adat — a nemzetbiztonsdgi
szolgalatokrdl sz6lé 1995. évi CXXV. torvény 42. §-a szerint - &llamtitok, amiré]l sem mas
szerv, sem mas személy nem tdjékoztathatd

c) A koznevelési torvényben felsorolt, gyermekek adatai a hivatkozott térvényben
meghatarozott célbol az aldbbiak szerint tovébbithatok Az adattovabbitisra e fenntarto,
birésag, renddrség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére az intézményvezetd,

* a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulési nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeihez a pedagdgus

az ovodavezetd, illetve az intézmény vezetd utjan,



» az Ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a
sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak az dvodavezetd,

* a gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Ovodahoz az
ovodavezeto,

* az egeszsegligyl, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi éllapotanak
megallapitasa céljabol az ,

* csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarésa,
megszintetése céljabol a pedagogus, a gyermek-és ifjusagvédelmi felelés az 6vodavezetd,
illetve az intézmény vezetd 1tjan,

d)A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgdltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
Jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz&konyv az alabbi adatokat tartalmazza:

» a megkeresést kezdeményez6 szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

» az adatkérés célja, rendeltetése,

» az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

» az adatkérés id6épontja- az adatszolgaltatas alapjaul szolgalo adatkezelés megnevezése,

* az érintettek kore,

* a kért adatok kore,

* az adattovabbitas maodja

3. Adatbiztonsdgi rendszabdlyok

Szdmitogépen tarolt adatok

10. A szamitégépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:.

a) Biztonsdgi mentés: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok aktiv adataibol
rendszeresen a bér- ¢és munkaiigyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartds
anyagabol pedig havonta - kell kiilon adathordozora biztonsidgi mentést késziteni. A
biztonsagi mentést tartalmazo6 adathordozét tiizbiztos fémkazettaban kell Srizni.

b) Archivdlds: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igénylo, véaltozatlanul maradé adatokat — el kell vélasztani az aktiv résztol,
majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az e szabalyzat kiilonos
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt

adatokat tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.



¢) Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: A személyes adatokat kezel ligyintézok szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrol.

€) Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6ld, azonosithatd
jogosultsaggal - legaldbb felhasznal6i névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cser¢jérdl rendszeresen gondoskodni kell.

f) Hdlozati védelem: A mindenkor rendelkezésre A4ll6 szamitastechnikai eszkdzok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarolo, haldozaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Manudlis kezelésii adatok

11. A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a)Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattiri kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes
ugyintézék férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér- és munkatigyi iratokat
lemezszekrényben, kell Grizni.

c) Archivalds: Az e szabalyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat
évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozo jogszabalynak, valamint a
irattari terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. a)Az érintett az illetékes adatkezel6t0l tajékoztatast kérhet a rola sz6l6 adatkezelésrél és
abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy
adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezel6 a leheté legrévidebb idén beliil, legfeljebb 15 napon
beliil irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
1dStartamarol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kaptak meg az adatokat.

c) T4jékoztatas illetve a betekintés biztositisa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az
illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - az dllamtitokrol és a szolgdlati titokrél szolo
1999. évi LXV. torvény szabalyai szerint - elézetesen allamtitokka vagy szolgalati titokka
nyilvanitotta, az adatkezel6 kételes az érintettel a kdzlés megtagadasanak indokat kozolni.

d) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités €szlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel6 két munkanapon beliil

helyesbiteni koteles.



e) Nem kotelezé adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkiil
kérheti kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.
13. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az intézmény

vezetdjéhez fordulhat

4. A gyermek adatainak nyilvintartdsa

b)Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagogiai célbol, pedagogiai célu
habilitacios és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egeészségiigyi célbdl, a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag
elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz, a koznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése cé€ljabol, mar folyamatban 1éve biintetGeljarasban, szabalysértési eljarasban a
biintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfelels
mértékben, célhoz kototten kezelheti.

c) a gyermekre vonatkozd, az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adatok

a) gyermek, neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgdrsdaga, lakéhelyének, tartézkoddsi
helyének cime, telefonszama, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyar Koztdrsasdg
teriiletén vald tartozkodds jogcime és a tartozkoddsra jogosité okirat megnevezése, szdmay,

b) sziil6 neve, lakohelye, tartézkoddsi helye, telefonszdma;

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok;

- a sajdtos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdG gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek oktatdsi azonosito szdama, ‘

15. a). Az intézmény a gyermek, személyes adatait a taniigyi nyilvantartasok vezetésével
manuadlisan , illetve szdmitogépes adatbazisban tartja nyilvan.

b) A nyilvantartasokat a jogszabadlyban meghatirozott alkalmazottak vezetik. A
nyilvantartasok vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabdly szerinti
helyesbitésére, torlésére, e szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

c) A szamitégépes adatbazist kezeli. Az adatbazisokbdl adatokat e szabalyzat szerint
tovabbithat. Az adatbazishoz hozzaféréssel az intézményvezet6 rendelkezik

e) Az intézményben az adatkezelés id6tartama azonos az irattari 6rzési idével.



5. Személyzeti nyilvantartds

b) A személyzeti nyilvantartds adatai csak a foglalkoztatassal, juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével  kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi  okokbol, koéznevelési toérvényben
meghatérozott, a kozalkalmazottak jogallasarél szoldé 1992. évi XXXIII. Torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten, az alkalmazott kézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara,
a besorolasi kovetelmények igazoldsara és statisztikai adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

c)A személyzeti nyilvantartds iratai a kovetkezok:

* a személyi anyag,

* a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

* egy¢b jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

» az alkalmazott sajat kérésére kiallitott, vagy 6nként atadott iratai.

d) A személyi anyag tartalma a kovetkezo:

* a koznevelési tv.-ben rogzitett, illetve a kozalkalmazottak jogallasardl szoldé 1992. évi
XXXIIL. torvény 5. szamu mellékletében felsorolt személyes ¢és kiilonleges adatokat
tartalmazo6 alapnyilvantartas adatlapja,

* az Onéletrajz,

« az erkolcsi bizonyitvany,

* a kinevezési okirat,

* a besorolasrol, illetve a visszatartasrdl, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

* a mindsités,

» a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintets irat,

* a jutalmazasrol, kedvezményekrdl, juttatdsokrdl sz616 hatarozat, valamint

* a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

e) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhat6 nyilvan, amelynek alapja:

* kozokirat, vagy a kdzalkalmazott nyilatkozata,

* a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

* birdsadg vagy mas hatosag dontése, illetve

* jogszabdalyi rendelkezés.

f) Az d) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, s kilon szamtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e

célra kialakitott iratgy(jtoben kell Orizni. Az iratgytjt6be elhelyezett iratokrol



tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az iigyirat
keletkezésének idopontjat is.

g)Az iratgyljté rendszeresitése ¢és a benne elhelyezett iratok kezelése az
intézményvezet6(igazgatd) feladata. Az iratok tarolasa, Orzése, kezelése az iskolatitkar
feladata.

h) A személyi anyag a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetéen torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét,
1dOpontjat és az iratkezel$ alairasat.

1) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat - amennyiben a
jogviszony nem jott 1étre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a kordbbi munkaltatonak
soron kiviil vissza kell adni.

17. a)A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

* a Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott szervek és személyek;

* az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rajuk vonatkoz6 torvény szerint
jogosultak (pl. adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

b) Az alkalmazott a személyi anyagaba, az alapnyilvantartésba, illetve a személyes adatait
tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. E
szabalyzatban foglaltak szerint tdjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrél,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak mas szervhez tortén6 megkiildésérél.

c¢) Az alkalmazott személyi anyagéaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartisba
az a) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitoltését kovetGen jogosultak
betekinteni.

d) A Betekintési Lapon meg kell jeldlni a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
idépontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat.

e) A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

f) A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitisat és az
adatszolgaltatas tényét killon iktatokdnyvben kell nyilvantartani. Személyes adatot tartalmazé
iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagoldson fel kell
tintetni, hogy személyes adatokat tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.

18. a)A (koz)alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért az intézményvezetd,
az intézményegység-vezetd,az iskolatitkar, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése

tekintetében tartozik felel6sséggel



b)A személyzeti nyilvantartast a gazdasagi vezetd vezeti. Jogosultsiga és feleléssége az
adatok felvételére, irdsdra, olvasdsara, jogszabdly szerinti helyesbitésére, torlésére és e
szabalyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

C)A nyilvéantartds kezelése vegyes rendszerben szamitdgépen és manualis modszerrel torténik.
Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

d)Az intézmény szervezetén belill a személyzeti nyilvantartasbol csak az intézményvezetd

az intézményegység-vezetok, illetve a munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd
részere teljesithet6 adatszolgaltatés.

e)A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait
irattarban kell elhelyezni.

f)A személyi anyagot — kivéve , amit az athelyezés soran az j munkaltatonak atadtak — a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Grizni.

Szenna, 2018. szeptember 5.




Szennai Fekete Ldszlé Altaldnos
Iskola

Helyi ertékelési szabdlyzat

Szenna, 2018. janudr 1.



1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézménytink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Korményrendelet) a nevelé és oktatdé munkat kozvetlenil segit6
munkakorokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott elGirasai alapjan késziilt. A helyi
értekelési szabalyok megalkotdsakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba lépett
8. § (la), (Ib), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik
figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakérokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hatdaroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedaglgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatdalyba [épését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelé és oktato munkdt kézvetleniil segité munkakort betoltd, egyben
pedagogus  szakképesitéssel is rendelkezé munkavdllalo  keriilt az intézmény
munkavallaldinak kiorébe, akinek munkakorére vonatkozéan szabdlyzatunk nem
tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkdba dalldst kovetd hat honapon
beliil, de leghésobb a neveld és oktaté munkdt kdzvetleniil segité munkavdllalé gyakornoki
vizsgdjanak megkezdését megeldzden legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezet6je készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetGinek korével és a munkakozosség-
vezetbkkel. A fentebb emlitett vezet6i kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészité és modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a nevel6testiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kdzdsség a
munkakdzosség-vezeték csoportjanak kozremilikodésével irasban véleményezte a
szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatdlyba lépése 2018. februdr 1. napja. A helyi értékelési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,, Dokumentumok” mentipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat moddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevelé és oktatd munkat
kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavallalokra vonatkozo
szabalyainak megvaltozdsa miatt ez szilkségessé valik. Szabalyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetGje, a munkakozosség-vezeték kore vagy az
intézmény neveldtestiilete. A szabalyzat médositasanak ligyrendje az elfogadas rendjével
azonos.

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetoje,



kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kdzvetlen felettesként megjellt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segité, az intézményvezet6 altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkoz6, a minésités alapjdul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolédé szakmai kévetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodé kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segit§ munkakérben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
felévenkeént legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltdtt neveld és oktaté munkét kozvetleniil segitd munkakérhoz kapcsolodo
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyoményait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézmeényi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és mitkédési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldnos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziil6k, pedagdgusok torvényben meghatérozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo f6bb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfeleléen 1assa el munkakéri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének moédja

3.1. A hospitalas
A hospitaldson valé részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tarto pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idGpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tandra, foglalkozas menetének leirasat,
- a tanora, foglalkozds pedagogus éltal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozés céljanak megvalésulaséval kapesolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitélasi napl6t a tanérat, foglalkozast kovetd 30 napon belill el kell
késziteni €s azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kévetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.



Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakdr ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhaté: Kiemelked6 (3 pont) -
Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfelel (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kézvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavdllalék/kézalkalmazottak
mindsité vizsgajanak iskoldnkban bevezetett eljardsi rendjét a kivetkezékben hatdrozzuk
meg.

e A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott gyakormok
mindsité vizsgajat harom fos mindsité bizottsag el6tt kell letennie.

e A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeldli ki legalabb 30 nappal a mindsit6 vizsgat megelézden.

e A mindsitd bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga elétt allo gyakormnok koézvetlen
felettese kell, hogy legyen.

e A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakérében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakormnoknak az intézményben
végzett munkdjéval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsit6 bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kévetGen — a gyakornok mindsité
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabdlyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.
clkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsité dokumentumot gy, hogy az
adott munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal
értekeli.

® Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott
személy min6sitési kovetelményeknek valo megfelelésér6l szolé  véleményét
szovegesen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld
tablazatanak kitoltésével valésul meg. Ha a mindsit6 bizottsig a mindsité
dokumentumhoz szoveges értékelést is kivan flizni, akkor azt a mindsitd
dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak
eredményét vagy eredménytelenségét a vizsga idGpontjatdl szamitott 6t munkanapon
beliil régziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).



® A min0sité vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltaté koteles megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e a mindsité vizsgdn mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd

munkavallalo, pedagbgus szakképzettséggel is rendelkezé pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

o a mindsit6 vizsgat tevo altal bet6ltott munkakdr megnevezésének

o a mindsitett munkavallal6 pedagogus szakképzettsége megnevezésének

a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikddék nevének és beosztasanak

a szakmai kovetelmények mindegyikét értékel6 pontszamoknak

a hospitalasi naplot értékel6 pontszamnak

a mindsit6 vizsgan elérheté maximalis pontszimnak

a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak

a gyakornok 4ltal elért %-os pontszamnak

a ,kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsit6
bejegyzések egyikének.

A min6sités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetSje irja ald, ellatja iktatdszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
—kozalkalmazottak esetében a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének méodja

A neveld és oktato munkdt kozvetleniil segité, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd
munkavdllalék mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kévetkezdk.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilén 0-5 pontszdimmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A széban forgd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakérben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok min0sit6 vizsgajanak napjan a mindsit6 bizottsdgnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell f6ltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

3.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Gsszetevéinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kézds pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag éltal egyénileg adott pontszamok Gsszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelo és oktatdé munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megillapitasa



A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-os
mutatojat egészre kerekitett %-ban kell meghatirozni ugy, hogy a szakmai
kovetelményekre kapott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam
maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktato munkadt kozvetleniil segité gyakornok mindsitd vizsgdjat az aldbbiak
szerint kell értekelni:

o  80-100%: kivaloan alkalmas

o 060-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas

e (-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakérokhoz tartozé szakmai kvetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhdz tartozd szakmai kévetelményrendszer
7.1.1 A munkako6rhdz tartozd hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkdr munkakdort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakomoki
fokozatban 1év6 munkavallalonak a mindsit6 vizsga megkezdését megel6zGen félévenként
legalabb 6t 6ra hospitdlason kell részt vennie. A hospitalashoz vélasztott tandrdknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagoégus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi napldban az
egyes oOrdk, foglalkozdsok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott orakat
ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi
elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az oOrat, foglalkozést tartd pedagdgus neve
az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitaléasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitaldsi napldt nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt koteles
atadni az intézmény vezet6jének. A hospitalasi naplét a minGsité bizottsag 0-10 ponttal
értekeli.

7.1.2 A mindsité bizottsdagnak a kovetelményrendszer alabbi kivetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari
munkakorhéz kapcsolddoé kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
7.1.2.2 Az 1skola tanuloir6l, pedagogusair6l és mas dolgozdirdl vezetett
nyilvantartasok pontossdga, szakszerlsége, naprakészsége, precizitdsa, a
digitalis napl6 adatfeltdltési folyamatdban vald pontos részvétel.



7.1.2.3 A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténé vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése,
1skolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

7.1.2.4 A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagogus és
a tanuldi jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabdalyok betartésa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mds szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszdmolds nyilvantartdsa, az iktatokonyv és a
targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszdmok nyilvantartsa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje,
az iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetSinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezémunka
hatékonységa, telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkdr minGsité vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontsz Max.
am

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa 5
¢és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony
kihasznalasa. A partnerekkel torténd kapcsolattartas
kulturaltsaga.

Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairol és mas dolgozoirol 5
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége,
naprakészsége, precizitésa, a digitalis naplo adatfeltdltési
folyamataban valo pontos részvétel.

A beirési naplo évfolyamonként és személyenként torténé 5
vezetésének pontossiga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatési igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak
folyamata, a pedagogus és a tanuloi jogviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, 5
pedagogus igazolvanyok és més szigori szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak 5
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv €s a targymutat6 vezetésének rendje, a




legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

A hivatalos hatirozatok, levelek, értesitések elkészitésének 5
rendje, hatéarideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetdinek hattértamogatésa, az iskolatitkari 5
szervez6munka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek
atadasi rendje.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerti 10
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszim) 50

rrrrr

kiegészitd intézményvezetdi széveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt:
Viros Otté Gabor P.h.
a mindsito bizottsdg elnike, igazgato
A mindésité vizsga szakmai kévetelményrendszerének Pontsz Max.
am
A munkakor ellatasa szempontjabol szitkséges szakmai 3
ismeretek
A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd képesség 3
A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat 3
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgijanak eredménye: kivaléan
alkalmas
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kiegészité intézményvezetli szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt:

---------------------------------------------

Véros Otto Gabor P.h.

a mindsito bizottsdg elnike, igazgato

7.2 A rendszergazda munkakorhéz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakdrhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betolté, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban lévé munkavéllalonak (kézalkalmazottnak) a mindsitd vizsga
megkezdését megeldzden félévenként legaldbb 6t 6ra hospitaldson kell részt vennie. A
hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakért betdlt6
pedagogus szakképzettségéhez kell kapcesolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak
hospitaldsi napldot kell vezetnie. A hospitdldsi naploban az egyes orak, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szdmozni
kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott ora sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozis megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,

feljegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezet6 pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt koteles
atadni az intézmény vezetSjének. A4 mindsité bizottsdagnak a kovetelményrendszer aldbbi
kovetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kévetelmények
értékelésekor. A rendszergazda munkakérhdz kapesolodd kovetelményeket az
alabbiakban hatdrozzuk meg.
7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossdga, a munkaid6 pontos betartdsa és nyilvantartasa, a
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
7.2.2.2 Az iskolai szédmitégépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellendrzi azok
miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartdsi és beallitdsi feladatokat, jelzi a

geépek meghibdsodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerlen mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,
figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatat, elhéritja az
egyszerlibb hibakat, miikodteti a virusvédelmi rendszert.




7.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznaldi adatokat, kozremiikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis napld
miikddését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

7.2.2.5 Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozéinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak
megoldasaban.

7.2.2.6 Rendben tartja sajat munkahelyét.

7.2.3 A rendszergazda mindsité vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontsziam Max.

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaido
hatékony kihasznalasa.

2. Az iskolai szamitdgépekre telepiti a sziikséges
szoftvereket, ellendérzi azok mitkodését, elvégzi a
sziikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a
gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

3 Szakszertien muiikodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes 5
periféridk rendeltetésszert hasznalatat, elharitja az

egyszerlbb hibakat, mlikddteti a virusvédelmi rendszert.

4. Kezeli a digitélis naplo szerverét, feltolti a felhasznaloi
adatokat, k6zremiikodik a beiratkozaskor elkészitett
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo 5
miukodését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi
mentésekre.

N Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet
tagjainak €s a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis 5
feladataik soran jelentkezo informatikai problémak
megoldasaban.

6. Rendben tartja sajat munkahelyét 5

1 A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli 10
szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszim) 50

Kelt:

---------------------------------------------

Voros Otto Gabor P.h.

a mindsitd bizottsdg elnike, igazgato




A mindsité vizsga szakmai kivetelményrendszerének Pontsz Max.

érékelolapja am
A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség 3
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok minésit6 vizsgajanak %-ban kifejezett Y%
eredménye:
A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészité intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt:

---------------------------------------------

Varos Otto Gabor P.h.

a mindsito bizottsdg elnike, igazgato

8.1. Pedagdgiai asszisztens munkakirhoz kapesolodo szakmai kovetelmény

8.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kitelezettség

A pedagégiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsitd vizsga
megkezdését megel6zGen félévenként legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A
hospitalashoz vélasztott tandraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort bet6ltd
pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak
hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok
latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott érdkat ennek érdekében szdmozni
kell. A hospitéalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama
e a hospitalas datuma
e a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése



e az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

e az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

e a hospitaldsi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

A gyakormnok a hospitdlasi naplot nyolc nappal a minésitd vizsga napja el6tt koteles
atadni az intézmény vezetdjének. A mindsité bizottsagnak a kdovetelményrendszer aldbbi
kévetelményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kivetelmények
értékelésekor. A rendszergazda munkakorhoz kapcesolddo kovetelményeket az
alabbiakban hatarozzuk meg.

8.3.1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa.

8.3.2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval végzi.

8.3.4. Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét.

8.3.5. Gyermekcsoportokat/tanuldcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes gyermekeket/tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt
gyermek/tanulo

szakszer( ellatasardl, intézményen kiviili programok soran kiséri a feliigyeletére bizott
gyermekeket/tanulokat.

8.3.6. Az iskolaotthon6napkozi foglalkozasain az iskolavezet&ség utasitdsanak megfeleléen
részt vesz a pedagogusok munkajanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

8.3.7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggy6zést.

8.3.8. Felmeriild problémaék esetén 6nallo feladatmegoldasa soran nem 1épi tul hataskorét.
8.3.9. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és pedagogiai elemek
mindsitése, szakszerl szohasznalat mindsége.

A pedagogiai asszisztens mindsité vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Ertékelé lap

A minoésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérheto Elért

elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa 3
¢€s nyilvantartasa.
2. Munkdjat kozvetlen felettese altal meghatarozott 3

munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
3. Szakszertien latja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3



4. Gyermekcsoportokat/tanulocsoportokat kisér (kirandulas,
fogészat, szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanuld 3
szakszer( ellatdsarol, intézmeényen kiviili programok soran
kiséri a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanuldkat.
5. A napkdzi otthon és a tanuldszoba foglalkozasain az

iskolavezet§ség utasitasanak megfelelden részt vesz a 3
pedagdgusok munkéjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok/tanordk szemléltet anyaganak 3
el6készitésében.

7. Moddszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozest.

8. Felmeriild problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3

nem lépi tal hataskorét.
9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi

és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban kifejezett sninci D
eredménye:
A gyakornok mindsité vizsgiajanak eredménye: = ...l

rrrrr

kiegészitd intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét
képezi.

Kelts coveniiznns 5 sswesa BV svaiacshis i hamae ho ...... napjan

---------------------------------------------

intézményvezeto PH.



LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskola neveldtestiilete a helyi értékelési szabélyzatot a
2018. év szeptember honap 26. napjan tartott iilésén elfogadta és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Szenna, 2018. év szeptember honap 28. nap
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nevelGtestiilet részérél

A Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola alkalmazotti kdzdssége az intézmény helyi
értékelési szabalyzatat a 2018. szeptember honap 26. napjan tartott iilésén elfogadta és
jovahagydsra javasolta.

Kelt: Szenna, 2018 év szeptember honap 28. nap
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Szennai Fekete Laszl6 Altaldnos iskola Diakénkormanyzata
Szervezeti és milkodési szabalyzat

A Szennai Fekete Laszlo Altaldnos Iskola didkonkormanyzata az iskola keretein beliil
Szennaban ¢s Kaposfon miikédik 6ndlld szervezeti és mikodési szabalyzattal, évenkénti
lebontésu eseményprogrammal.

I. A didkOnkormanvyzat célja, feladata

1. A didkonkormanyzat tagjainak érdekeit képviseli, az érintett tanulok érdekében eljar. A
didkokat érintd keérdésekben véleményt nyilvanit, a didkokat érinté jogorvoslati iigyekben
javaslatot tesz az igazgatonak.

2. A tanuloi jogok ¢és kotelességek érvényre juttatdsaval hozzajarul a tanuldk
Onmegvalositasdhoz.

3. A tanulok érdeklédésének, igényeinek megfelelden véltozatos, vonzd, értékes programok
¢s tevékenységi formak szervezésével tartalmassa és emlékezetessé teszi az altalanos
iskolai didkéveket.

4. El6segiti és erdsiti a tanulashoz valo pozitiv viszony kialakulasat.

5. Megismerteti a tanulokkal az alapvetd viselkedési modokat, eldsegiti azok alkalmazasat,
betartasat.

6. Szabadidds programok — turizmus, taborozas, jaték, sport, testedzés — szervezésével,
lebonyolitasaval hozzajarul az egészséges életmod kialakitasdhoz, a természeti kornyezet
¢s a kulturalis értékek, a hagyomanyok apolasahoz, védelméhez.

7. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

[I. Véleménvyezési és javaslattételi jog illeti meg

- A didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszerrdl

- Sajat miikodésének kérdéseirdl biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl.

- Tanitas nélkiili egy munkanap felhasznalasarol.

- Az oktatdsi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

- a vezetO-valasztassal kapcsolatos kérésekben

A fenti jogokat a didktandcs tagjain keresztiil tudjak gyakorolni a tanuldék. A tandcs
miikddését e szabalyzat V. pontja tartalmazza.

I11. Egvetértési jog

- Az iskolai Hazirend elfogadasardl és modositasarol.

IV. A diakdnkormanvyzat tagjai

Iskolank didkonkorméanyzatanak tagjai lehetnek azok az altalanos iskolai tanuldk, akik
elfogadjak a didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikddési szabdlyzatat, és tudomasul veszik a
tagokra vonatkozo jogok és kotelességek rendszerét. A didkonkormanyzat minden tagjanak
joga a tisztségviselok megvalasztdsaban részt venni, mint valasztd, és mint valaszthato
személy.



A diakdnkormanyzat minden tagjanak joga a didkdnkormanyzat barmely tisztségvisel6jéhez
kerdest intézni és arra érdemleges valaszt kapni.

V. A didkonkormanyzat szervezeti felépitése és miikodése.

Az osztalykozosségek demokratikus  szavazdssal osztalytitkarokat és helyetteseket
valasztanak.

Az igy letrejott testilet a diakonkormanyzat vezetSsége, a didktanacs.

A diaktandcs megbeszéléseit havonta egy alkalommal tartja.

A didktanics feladata:

- el6késziti a diakdnkormanyzat éves munkatervét

- dontések, javaslatok meghozatala elé6tt kikéri az 6t megvalaszto tanulokozosségek, tanulok
véleményét

- tagjain keresztiil tajékoztatja a tanulokozosségeket az iskolai programokrol, eseményekrél,
feladatokrol

- a diaktandacs iiléseir§] irasos emlékeztetd késziil- évente legaldbb egy alkalommal 6sszehivja
a tanulokozosségek tagjait, megszervezi a diakforumot. Ezen a nyilvédnos férumon barmelyik
tanul6 megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait. A tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat ¢és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire az igazgatonak vagy a megkérdezett szemelynek legkésobb 30 napon beliil
valaszt kell adnia.

A didktandcs munkajat a didkénkormanyzatot segit6 pedagdgus segiti és képviseli az iskola
vezetésével és a tantestiilettel val6 kapcsolattartasban.

V1. Zar6 rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositésat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.
2. A szervezeti és mikédési szabélyzatot a tagok véleményének meghallgatasaval a
didkdnkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd a nevelétestiilet Jovahagyasa utdn lép
¢letbe.

Szenna, 2018. szeptember 5.

DOK segité edagogus Vords Otto
igazgato




Szennai Fekete Laszlo Altalanos Iskola
Sziiloi Kozosségének Miitkodési Szabalyzata

1. Altaldnos tudnivalok

A Kozoktatasi Térvény 59-60-61. §-a alapjan ,,... Az ...iskolaban és a kollégiumban a
sziilok jogaik érvényesitése... érdekében sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak
1étre.”

A sziil6i szervezet feladata: az oktatd-nevelé munkat segitd sziilSk osszefogasa,
tajekoztatasa, véleményiik kikérése és tovabbitasa, a sziiloi érdekek érvényesitése.

A sziil6i szervezet a tanuldk oktatasaért, neveléséért felelds felnéttek kozosségének
egyike. A sziil6i szervezet alkalom arra, hogy a sziil6k nézetei is érvényre jussanak. A
sziil61 szervezet elsGsorban az intézményen beliil képviseli a sziil6k érdekeit.

A sziil61 szervezet megalapitasa és mikodtetése a sziilok dontésén mulik. Elésegiti a
hatékonyabb miikodést és a valosagos érdekképviseletet. Része az iskolanak, attdl nem
kiiléniilhet el, nem 6nallé jogi személy, létrehozasidhoz és miikodtetéséhez alkalmazni
kell a kozoktatasi térvény rendelkezéseit.

Az iskoldban csak akkor tud eredményesen miikodni a sziil6i szervezet, ha
hierarchikusan épiil fel, ha az osztaly vagy évfolyam szintli sziiléi szervezetek egyiitt
hozzak létre az iskolai szintli valasztmany (vezetdség) altal irdnyitott sziil6i szervezetet.

Az osztalyokban alapitott sziiléi szervezet az iskolai sziil6i szervezet alapegysége. igy
eldszor az osztilyok hoznak létre sziil6i szervezetet. A tagok O6nkéntesen vallaljak a
feladatot. A tagsidgot évente megerdsitik. Visszamondas alapjan 1j tagot lehet
valasztani.

Az osztaly sziil6i szervezetének tagjai alkotjak az iskolai sziil6i szervezetet. A sziil6k
maguk koziil valasztanak elnokot és egyéb tisztségvisel6ket (helyettest, gazdasagi
telelost, ligyintézot).

2. Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol, torvényi
felhatalmazas alapjan:

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziil6ket érint6 rendelkezéseiben

- a sziil6ket anyagilag érint6 tigyekben

- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasiban

- az iskola ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- a Hazirend meghatirozasaban

- a fenntartonak ki kell kérnie a sziil6i szervezet véleményét a kézoktatasi intézmény
megsziintetésével, atszervezésével, feladatainak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval kapcsolatban

- a fenntartonak ki kell kérnie a sziilok véleményét az iskola vezetdjének megbizasa



€s e megbizas visszavonasa el6tt

- a sziil61 szervezet kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat

- dont arrol, hogy ki lassa el a sziil6k képviseletét az iskolaszékben, 1 tagot bizhat meg
(amennyiben miik6dik az Iskolaszék)

- kezdeményezheti az Iskolaszékbe delegalt sziil6 visszahivasat

A fenntartot semmi sem kételezi arra, hogy figyelembe vegye a sziil6k véleményét, de a
vélemény kikérésének elmulasztasa szabalysértés.

A sziil6i szervezet miikodése feltételezi az intézmény és a szil6k kozotti él6
kapcsolatot, a pedagogusok és a sziil6k kolesonds egyiittmiikddését.
A sziil6i munkako6zosség dont sajat miikodésérdl.

3. Iskolinkban a sziil6i szervezetek felépitése:

Iskolankban két Sziil6i Munkakozosség miikodik. Szennaban és Kaposfon.
Osztaly sziiloi munkakozosség:

- Tagja osztalyonként 2 6. Olyan szil6k, akiknek gyermeke az adott osztaly tanuldja.
- A tagok onkéntesen véllaljak a feladatot, s évente megerdsitik.

- A tagsagot vissza lehet mondani.

- Helyettiik lehet6leg 1j tagot kell valasztani.

Iskolai sziiloi munkakozosség:

- Az osztély sziiléi szervezetének tagjai egyben az iskolai szervezetnek is tagjai.

- Az iskolai szervezet tagjai maguk koziil valasztanak elnokot.

- A valasztmany képviseli a kdzosséget az iskolai rendezvényeken és azokon a
megbeszéléseken, ahol egyetértési joga van a sziildi szervezetnek.

- Alairasi joga van az iskolai sziil6i munkakozosség vezet6jének, akadalyoztatasa
eseteén a tobbi négy vezetdségi tag (= a valasztmany) barmely tagjanak.

- Az iskolai munkak6z6sség vdlasztmdnyanak Gsszetételében nincs meghatarozva
az egyes iskolarészek ardnya, de célszerii a hatékonyabb miikodés érdekében,
hogy gimnaziumi, szakkozépiskolai és szakiskolai osztalyok sziil6i egyarant
tagok legyenek.

- Az iskolai szervezet tléseit 6sszehivhatjak: maguk a sziilok, az sziil6i
munkakozosség elndke, az osztalyfénoki munkak6zosség vezetdje és az
iskolavezetés.

- A sziil61 munkako6zdsség iskolai vezetGségi lilésein részt vesz az a pedagdgus,
aki koordinal az iskola vezetGség és a sziil6k kozott.

- Az iskolai szervezet iilését tobbnyire alkalomhoz kétédve tartja.

- A rendezvények szervezésében nagy tdmogatast adnak a sziil6k.

- A munkako6zosség késziti és fogadja el a Miikodési Szabalyzatat.

Ennek modositasa is a munkak6zosség hataskore.

- Szavazas esetében a figyelembe vett 1étszam legalabb 8 f6. Tobbségi dontésnek

tekinthetd a 1étszam 50%-a, plusz 1 szavazat.



Az iskolai Sziil6i munkakézosség részére az iskola igazgatoja tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az iskola miikodésérdl, dokumentumairél, az iskolai élet
fontos eseményeir6l.

A Sziiléi munkakozosség képviselGjét (vezetdjét, vezetdségi tagjat) meg kell hivni a

nevelGtestiileti  értekezlet azon részére, ahol a napirendi pont targyaldsanal
véleményezési, egyetértési joga van.

Szenna, 2018.augusztus 28.

Szﬁlgi munkakdzosség elnoke




