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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdése értelmében, az
intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a tanuloi
jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok és pedagdgusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intéz-
ményi mikodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a Balatonflizf6i Irinyi Janos
Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola az alabbi szervezeti és mitkodési szabalyzatot
(SZMSZ) alkotta. A nevel6testiilet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
25.§ (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd fogadta el:

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) elkészitése az Nkt. 25§ (1) szerint a féigazgatd
feladata és feleldssége. A munkéba be kell vonni a neveldtestiiletet. Meghatarozza a kdzokta-
tasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A SZMSZ az intézmény altal kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszereit tartalmaz-
Za.

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

1.2 A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

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

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl szolo térvény végrehaj-
tasarol

- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és al-
kalmazésarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl,

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmeérdl,

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabad-
sagrol,

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012.évi L. térvény,

- az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016.¢vi CL térvény,

- aPolgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.¢évi V. térvény,

- az éallamhaztartasrol szolo 2011.évi CXCV. torvény,

-4-
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- atarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997.¢vi LXXXI. torvény,

- a tarsadalombiztositas ellatdsaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatdsok fedezetérdl
$z616 2019.évi CXXII. torvény,

- acsaladok tAmogatdsardl szold 1998.évi LXXXIV. térvény,

- a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori hatélyos torvény,

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- amindsitett adat védelmérol szolo 2009.¢vi CLV. torvény és végrehajtasi rendeletei,

- az Aallamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.)
Korm.rendelet,

- az allami k6znevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol, va-
lamint a Klebelsberg Kozpontrél szol6 134/2016 (VI.10.) Korm. rendelet,

- 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol,

- 245/2024. (VIIL.8.) Korményrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatban korlatozott targyak korérdl valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyair6l,

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzés rendszerérdl

1.3 Az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok

Az intézmény jogszerli miikodését az 1992. VI. 22. keltezésii alapito okirat, és az ezzel vald
nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézmény tartalmi miikodését a Pedagdgiai Program hatdrozza meg, amely a Nemzeti
Alaptanterv, a Kerettantervi rendelet, valamint az Alapfoku miivészetoktatas kdvetelményei
¢€s tantervi programja alapjan tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A kézponti sza-
balyzokat figyelembe véve az intézmény elkészitette a programok és a tantervek helyi, specia-
A pedagogiai program tartalmazza a Nkt. 26.§ és R. 7-11.§-ban meghatarozott neveld-oktatd
munka intézményi tevékenységrendszerét.

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékeny-
ségeit és munkafolyamatait tartalmazza az idOpontok és a hataridok kitlizésével, valamint a
felelosok megjelolésével. A Munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesi-
ti, ill. a késObbiekben modositja, ha az aktudlis feladatok ezt sziikségessé teszik.

A Pedagodgiai Programot, Munkatervet, SZMSZ-t az intézmény kozzéteszi, személyes t4jé-
koztatast a féigazgatotol elére egyeztetett iddpontban lehet kérni.

Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok
- Hazirend

- Kréta elektronikus naplo szabalyzat

- Iratkezelési szabalyzat

- Thzvédelmi szabalyzat
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- Munkavédelmi szabalyzat

- Tlzriad6 terv

- Katasztrofavédelmi részterv

- Pedagdgus tovabbképzési intézményi program
- Teljesitményértékelési szabalyzat

- Egyéb belso szabalyzatok

1.4 A SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valameny-
nyi alkalmazottjara és tanulojara kotelez6. A hatdlya kiterjed az intézménnyel egyéb
jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Megszegése estén a foigazgato sajat jogkorében eljarva
intézkedhet.

A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartdzkodas, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken
azok ideje alatt.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel, erre javaslatot
tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Koznevelési Torvény 25.§-a hatarozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil keriilnek az intézmény korabbi SZMSZ-ei.

Az SZMSZ 1 példanyat az intézményben ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsé sziil6i
értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

1.5 Az SZMSZ kozzététele, nyilvanossagra hozasa, a feliilvizsgalat modja

Az SZMSZ nyilvanoessagat az intézmény honlapjan valo megjelenés is biztositja.
Az SZMSZ 1 példanyat az intézményben ki kell fliggeszteni, s arrdl az elsé sziil6i
értekezleten a sziildknek tajékoztatast kell adni.

A nyomtatott format az féigazgato altal hitelesitett formaban kell elhelyezni a féigazgatoi
irodaban.
A feliilvizsgalatra, modositasra okot szolgaltat:

— ajogszabalyi valtozasok,

— afeltételek alapvetd valtozasa,

— afeladatok megvaltozasa,

— aziskolaval szemben tdmasztott kovetelmények modosulésa,

— Ujabb szakfeladatok, szakok inditasa.

A feliilvizsgalatért az intézmény vezetdje felel.
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2 INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1 Az intézmény szakmai alapdokumentuma, intézményi azonositok

Az intézmény székhelye szerinti vannegye neve: Veszprém vannegye
Fenntart6 tankerileti kozpont megnevezése: Veszprémi Tankeriileti K6zpont
OM azonositd: 037162

Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve : Balatonfiizféi Trinyi Janos Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti

Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

8184 Balatonfiizfd, Irinyi Janos utca 2.

3. Alapito és a fenntarto neve ésszékhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarto székl1 lelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

4. Tipusa:

5. OM azonosito

6. Koznevelési a

Osszetett iskola
: 037162

lapfeladatai

6.1. 8184 Balatunfi'i: :f5. Irinyi Jul los urca 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1.
6.1.1.2.
6.1.1.3.
6.1.1.4.

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 352 fo)

alsé tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 45 f6)

6.1 1.5. kéznevelési tipust sportiskola

6.1.2. alapfoktt miivészetoktatas

6.1.2.1.
6.1.2.2.

nappali rendszer( (felvehet6 maximalis tanul6i 1étszam: 225 f6)

zenemivészeti ag

kifut6 tanszakok - furulya tanszak, fuvola tanszak, gordonka tanszak, harsona tanszak, hegedii tanszak.
klarinét tanszak, kiirt tanszak, maganének tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szintetizator
tanszak, szintetizator-keyboard tanszak, szolfézs (Klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba
tanszak, zongora tanszak

Uj tanszakok - billentyiis tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Elektroakusztikus zene),
fafivos tanszak (Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), rézfuvos tanszak (Klasszikus
zene), vokalis tanszak (Klasszikus zene), vonds tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak
(Klasszikus zene)
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6.1.1.1. tancmiivészeti ag
Uj tanszakok - néptanc tanszak

6.1.1.2. képz6- és iparmiivészeti ag
uj tanszakok - grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak

6.1.1.3. zenemiivészeti ag: 1-12. évfolyam, 120 f6; tancmiivészeti ag: 1-8. évfolyam, 65 f6; képz6- és
iparmiivészeti ag: 1-8. évfolyam, 40 f6

6.1.2. egész napos iskola (1-4. évfolyam)

6.1 .4. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldoszoba

6.1.5. iskolai kdnyvtar: iskolai/ kollégiumi konyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.7. a testnevelésorak keretében megvalodsitott uszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan

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

7.1. 8184 Balaton_li'izfé, Irinyi Janos utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 1495/17

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3523,9911111

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

2. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Intézményi azonositok

Az iskola neve: Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Székhelye: 8184 Balatonfiizfd, Irinyi u. 2.
Telefonszama: 06-88-586-090

E-mail: irinyi@fuzfosuli.hu

Honlap: www.fuzfosuli.hu

Az intézmény tipusa: Osszetett iskola

OM azonositdja: 037162

Iskola alaptevékenységei:
altalanos iskola
alapfoku miivészetoktatas
koznevelési tipusu sportiskola

Iskola szervezeti egységei
altalanos iskola (als6 és felsd tagozat)
alapfokt miivészeti iskola

Evfolyamok szama: az altalanos iskolaban 8 évfolyam,
a milvészeti iskolaban 12 évfolyam.

A kotelezd felvétel ellatasa: a Balatonfiizfoi Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfokti Miivé-
szeti Iskola b) osztalyaiban



mailto:irinyi@fuzfosuli.hu
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- A Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 2007. ju-
lius 1. napjaval a megsziint Jokai Mor Altaldnos Iskola jogutodja a 148/2007. (04.20.)
szamu Kt. hatérozat szerint.

- A Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola a 2008.
szeptember 1. napjaval megsziint Bocskai Istvan Altaldnos Iskola (8183 Papkeszi, F6
u. 3.) jogutddja a 230/2008.(08.21.) és a 231/2008.(08.21) szamu Kt. hatarozat szerint.

- 207/2012. (05.22.) Kt. hatarozat szerint Balatonfiizf6 Varos Onkormanyzatanak Kép-
visel6-testiilete tigy dont, Litér Kozség Onkormanyzatanak kérését timogatja és bizto-
sitja a gyermekek vilagnézettdl fiiggetlen iskolai ellatasat a Balatonfiizf6i Irinyi Janos
Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi Intézményben.

- 208/2012. (05.22.) Kt. hatarozat szerint Balatonf{izfd Varos Onkorméanyzatinak Kép-
viselé-testiilete ugy dont, Kiralyszentistvan Kézség Onkorményzatinak kérését tamo-
gatja és biztositja a gyermekek vildgnézettdl fiiggetlen iskolai ellatdsat a Balatonfiizf6i
Irinyi Janos Altaldnos Iskola és Alapfokt Miivészetoktatasi Intézményben.

2.2 TIratkezelés és a kiadmanyozas rendje

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

. a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;

. az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott, postai meghatalmazassal rendelkezd
személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

. a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;

. az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd sza-
balyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvé-
tel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzést kiilldemé-
nyek atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogo-
sult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi okma-
nyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetOleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cim-
zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontéasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

. a cimzett, vagy

. a féigazgato vagy

. a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott és a féigazgato altal irdsban
felhatalmazott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

. amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,

. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

. amelyek névre szoldak és megallapithatdoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala 4tvett hivatalos kiildemény iratkeze-
1ési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a daitum megje-
161ésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriilo problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.
Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény
ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell
csatolni.

Amennyiben az irat benyljtdsanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy flizddhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyujtas idOpontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy el-
kiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus
alairassal és az adathordoz6 paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett
azonositok valdsagtartalmat.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni. Az iktatdst minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

. iktatoszam;
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. iktatas idopontja;

. kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

. kiild6 megnevezése, azonositod adatai;

. érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

. mellékletek szama;

. ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintéz0 megnevezése;
. irat targya;

. el6- és utoiratok iktatdszama;

. kezelési feljegyzések;

. ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
. irattari tételszam,;

. irattarba helyezés idopontja.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
konyv ,.tdrgy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elso irat
nyilvantartisba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hite-
lesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell l1atni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatoszam felépi-
tése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszdm/év. (Gyljtdszdm haszndlata esetén: Fo-
szém/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gytijtéivet kell vezetni.)

Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvan-
tartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.
Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi f0szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat.

Nem Kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

. konyveket, tananyagokat;

. reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

. meghivokat;

. nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

. bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
. pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozas szerint);

. munkaiigyi nyilvantartasokat;

. anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

. kozlonyoket, sajtotermékeket;
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. visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzes olvashatdsaga mellett - kétségte-
len legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot tiresen hagyni, a felhasznalt lapokat dsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az ere-
deti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utdirat iktatdszamat.

Szignalas

Az iratkezel¢ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd meg-
bizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait (feladatok, hatar-
1do, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €¢s mitkddési
szabalyzatban, iligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mind-
stil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolés, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol
sz610 elektronikus t4jékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illeté¢kes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja,

vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel,

a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,

tovabba a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aléirasa mellett a szerv hiva-
talos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd. A kiadményozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozo alakhii aldirdsmintéja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyinté-
z0je hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl €s a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezel6-
nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
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mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantartassal, to-
vabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiillon kézbesitd, futar-
szolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végez-
ni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, Ki-
admanyozott, irattari tételszammal ellatott igyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyo-
kat és masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld

rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld
gyljtébe.

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

Az intézmény dolgozoéi az érvényes szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban rogzitett jogosult-
saguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A kolcsonzést uto-
lagosan is ellendérizheté moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol ki-adott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet, mint elismervényt az
atveve alair. Az alairt ligyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat he-
lyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az foigazgato altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag ja-
vaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének le-
nyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevéte-
1ével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott alla-
pot-ban, levéltari Orzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatar-
tott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at
kell adni.
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Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az féigazgatd jogosult.

A foigazgatod akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az altalanos féigazgato-
helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén a féigazgatd-helyettes 11.

Az intézmény egyes gazdasagi ¢s minden szakmai, oktatasi ligyiratait cégszerti alairassal kell
ellatni. A cégszeri alairas: a foigazgatd aldirasa (vagy tavolléte esetén az alairasra jogosult
féigazgato-helyettes) és az intézmény korpecsétje.

3 AZINTEZMENY GAZDALKODASA

3.1 A gazdalkodas modja

Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont koltségvetési rendeletében szerepld nem 06nallo
gazdalkodasu intézmény, jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként a KLIK, mint
koltségvetési szerv része.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 3/2013. (I1.11) szabalyzata rendelkezik a beszer-
zések lebonyolitasarol.

3.2 Az intézmény gazdilkodasi helyzete
A fenntartonak kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.
A titkarsag feladatai az intézmény gazdalkodasaban

e Az iskolatitkar feladata a nyilvantartasok pontos naprakész vezetése.

o A titkarsag egyiittmiikodik a fenntart6 szervezettel a vagyonnyilvantartasban

o A titkdrsag beszdmol és adatokat szolgaltat a felettes szervek részére

o A titkarsag koteles az intézmény vezetdjét hiteles, pontos adatokkal ellatni, és
minden jelentds eseményrdl azonnal tajékoztatni.

e Az iskolatitkar feladata a postai tigyiratok iktatdsa, irattarazésa, szabadsagok
nyilvantartasa, telefonok kezelése.

3.3 Az intézmény jelképei, bélyegzélenyomatai

Az intézmény zaszloja

A Balatonfiizfé Varos Onkormanyzata altal adoméanyozott lobogo.
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A z4sz10 hasznélatanak szabalyozésa:

e Tanévnyitd és tanévzard tinnepélyen

e A névadoval kapcsolatos rendezvények megnyitasakor

e Iskolai tinnepélyeken (oktober 23. és marcius 15. megemlékezések)

e Ballagason

e Varosi linnepélyeken valo részvételkor, amennyiben legalabb két tanulocsoport részt
Vesz

e Allami iinnepeken

Az embléma képe

IRINYI /”A’\

BalatonfUzfo

Az embléma hasznalatanak szabalyozasa:

e Az intézmény hivatalos levelezése soran hasznélatos levélpapirokon, boritékokon
e Intézményi dokumentumokon

e Az intézményben kaphat6 elismeréseken

e Az intézményhez tartozast kifejezo jelvényen, polon €s egyéb targyakon

A bélyegzok leirasa, lenyomata

korpecsét: Balatonfiizfoi Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

,-hosszi” pecsét: Balatonfiizfoi Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
8184 Balatonfiizfo, Irinyi Janos utca 2.

Tel:88/586-090, Fax: 88/586-191

OM azonosito: 037 162
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4 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
4.1 Az intézmény tipusa

Az intézmény a Nkt. 7.§ (2) alapjan tobbcélu intézmény.

Az intézmény egy altalanos és egy alapfokt miivészeti iskola szervezeti egységbdl all.

A pedagodgiai munkat az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztensek segiti.

Az adminisztracios €s technikai dolgozok segitik a mindennapi intézményi mukodést.

A tobbcélu intézményben egy szervezeti ¢és mukodési szabalyzatot, egy pedagogiai progra-
mot, egy hazirendet kell késziteni.

A tébbcélu intézményben a pedagdgiai program alapjan a kiilonbozo tevékenységeket folytatd
intézményegységek egymassal egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak.

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti rajz tartalmazza (1. sz. melléklet).
4.2 Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény élén a foigazgatod all, aki vezetdi tevékenységét a foigazgato-helyettesek koz-
remikodésével latja el. Foigazgato-helyettes 1. altalanos, foigazgatohelyettes I1. AMI

A vezet6 személye, jogkore

Az intézmény vezetdje csak a hatalyos jogszabalyok altal eldirt feltételeknek megfelel6 sze-
mély lehet, akinek kivalasztisa nyilvanos péalyazat Gtjan torténik. A vezetdi megbizas legfon-
tosabb kévetelménye: az intézmény tipusanak megfeleld felséfoku iskolai végzettség és szak-
képzettség, pedagdgus szakvizsga, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

A foigazgatot a a tankertileti igazgatd javaslatara a koznevelésért felelds miniszter nevezi ki

A féigazgato feladatait, jogkorét, feleldsségét a a pedagdgusok 0y életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény, valamint a végrehajtasarol 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet tartalmazza

A foigazgato kiemelt feladatai

e aneveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e anevelOtestiilet vezetése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése,

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek bizto-
sitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan,

e anevelési-oktatdsi intézmény képviselete,

e egylittmiikddés biztositdsa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a dia-
kok képviseldjével és a didkdnkormanyzattal,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,
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e a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zé-
sének iranyitasa,

e adontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcso-
latos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas ha-
taskorébe.

A fOigazgatd kizéarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem, csak tartds tavolléte vagy
egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesithetd feladatok:

e tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése,

e az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e tliz- és bombariad6 proba elrendelése,

e fenntarté elotti képviselet.

A foigazgato felelossége

Az intézmény vezetdje (foigazgatdja) — a Nkt.-nek, 2023. évi LII. térvény és egyéb jogsza-
balynak megfeleléen — felelds:

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, fenntart6 altal rendelkezésre bocsa-
tott eszkozok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem ren-
delkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény fdigazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas hatas-
korébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért, valamint a nevel6-oktatdé munka sordn a tankdnyvjegyzéken sze-
repld tankonyvek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld
érvényes €rtékeknek megfeleld tansegédletek hasznalataért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezéséért és ellenOrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikddésért,
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1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A foigazgatdo munkajanak értékelése

A fOigazgato iitemezett teljesitményértékelését a Nkt. 69.§ (4) irja eld.

A nevelési-oktatasi foigazgatd munkdjat a nevelOtestiilet és a sziildi munkakdzosség a vezetdi
megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékel-
heti.

A KRETA feliilet PED TER, lehetdséget biztosit a vezetdk munkajanak értékelésére is.
4.3 A foigazgaté kozvetlen munkatarsai

A f6igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

- az féigazgato-helyettesek

- iskolatitkar
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A foigazgatd kozvetlen munkatarsai az féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A vezet6ség napi munkakapcsolatban van, sziikség szerint megbeszélést tart.
Az iskolai érdekképviseletek vezetdi, a didkonkormanyzatot segitd tanar és a munkakozdsség
vezetok kozvetleniil fordulhatnak hozza.

4.3.1 Foigazgato-helyettesek

A magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott foigazgatd-helyettesek vezetdi tevékeny-
ségiiket a féigazgato iranyitasa mellett egymassal egyiittmiikddve latjak el. A féigazgato elsd
szamu helyettese az féigazgato altal megbizott helyettes. Elsé szdmu helyettesként teljes jog-
korrel helyettesiti a féigazgatdt annak tartos tavolléte esetén.

Az intézmény {6igazgatd-helyetteseinek feladatkore
e atanév beinditasanak és az éves munkatervnek elokészitése

e statisztikai adatszolgaltatas

e atandri adminisztracidos munka ellenérzése

e apedagogusok tanitasi idokeretének ellendrzése és elszamoléasa
o clokészitdje a személyzeti jellegli dontéseknek
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e atanulmanyi versenyek, a miivészeti bemutatd, versenyek, vizsgak, eredménymérések
szervezése, iranyitasa

e az alapfoki miivészetoktatassal kapcsolatos szervezési €s ellendrzési feladatok

e az iskola napi szervezési és miikodtetési feladatainak ellatasa

e aszakmai beszamolok elokészitése

e Dbelsé ellenérzést végzése, az eredményérdl rendszeresen beszamolo aifégazgatonak

o képviseli az iskolat esetenként az foigazgatd felhatalmazasa alapjan a sziiloi szervezet,
a didkonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon

e kozvetleniil iranyitja és ellendrzi
- az iskolai konyvtar miikodését
- az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét

Felel6s atruhazott jogkdrben

e a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért, az iskolaorvossal,
a védoénovel valo egylittmiikodésért

e az intézményi tankonyvellatds megszervezéséért, a tankonyvrendelés elkészitéséért

e az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért és az adattovabbitas rendjéért

e anapkozi, tanuldszobai és egyéb foglalkozasok megszervezéséért

e akdzéptavl pedagdgus-tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elfogadas-
ra torténd elokészitéséért, €s a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

e az intézményi hagyomanyokkal 6sszefiiggd feladatok szervezéséért, koordinalasaért

e anevelOtestiileti értekezletek elokészitéséért, szervezéséért

e az iskolai konyvtar miikodtetéséért
4.4 A kozépvezetok (munkakozosség-vezetok)

Az intézmény kisebb szervezeti egységeinek munkdjat tervezik, szervezik, iranyitjak,
ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd a szervezeti felépitésben meghatarozott féigazgato-
helyettessel tartja kozvetleniil a kapcsolatot. Beszamol neki az aktualis munkakozosségi
igyekrol, tdjékoztatja az ellendrzése soran tapasztaltakrol. Félév végén €s a tanév végén a
kozépvezetdk irasbeli beszamolot készitenek a neveldtestiiletnek addig végzett munkéjukrol.

A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram maod-
szereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasa-
ban, 6ralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

/s

4.5 Kibdvitett iskolavezetoség

Tagjai a féigazgaton kiviil az féigazgatd-helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk. A kibovi-
tett iskolavezetdséget a foigazgatd hivja Ossze konzulticiora. Ennek sordn megbeszélik az
aktualis intézményi ligyeket, problémakat, javaslatot tesznek azok megoldasara.
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4.6 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a féigazgato-helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikséglet-
nek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

4.7 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozti (beleértve a telephelyet is) rendszeres szakmai kap-
csolattartas a munkaterv szerint vagy sziikség esetén litemezett nevelGtestiileti értekezleteken,
illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozti kapcsolat-
tartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

A féigazgatd-helyettesek és az iskolatitkdr munkéja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az intéz-
mény koznevelési foglalkoztatottjaival

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytato szer-
vezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének Osszehivasaval, leve-
zetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

4.8 A vezetdk helyettesitési rendje

A féigazgatdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarélagos hatasko-
rébe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az fo-
igazgato altal megbizott helyettes helyettesiti.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén a megbizott altalanos foigazgato-helyettes gyakorolja a
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

A féigazgato ¢és valamelyik helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitésrdl a
féigazgato intézkedik.

Mindharom vezetd tavolléte esetén a foéigazgatot az egyik munkakdzosség-vezetd helyettesiti
kiilon megbizas szerint. A foigazgatd a vezetdk egyidejli akadalyoztatasakor esetenként mas-
nak is adhat megbizast.

A fdigazgato-helyettesek 6t napot meg nem haladd akadélyoztatasuk esetén a helyettesités
ellatasara egyedi megbizast adnak.

A féigazgato-helyettesek 6t napot meghalado helyettesitésérdl az foigazgato intézkedik.

4.9 A vezetok iskolaban valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7,00- 16% 6ra kozott az igazgatonak vagy a helyet-
tesei koziil egy vezetonek vagy egy munkakdzosség-vezetének az iskolaban kell tartozkodnia.
A fdigazgaté munkaideje kotetlen. A kijeldlt reggeli ligyeletes pedagdgus a vezetd beérkezé-
séig jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan in-
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tézkedések megtételére. A 16 orakor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartdé peda-
gogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

5 AZINTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK, ES KAPCSOLATTARTASUK
RENDJE

5.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évoknek, valamint az 6raadoknak az Gsszessége.

5.2 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti k6z0sség az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél koznevelési foglal-
koztatotti jogviszonyban all6 dolgozokbol all. Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoz-
tatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelezettségeiket és jogaikat a munka torvény-
konyve mellett a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol térvény, valamint a
401/2023. (VIIL.30.) végrehajtasi kormanyrendelet szabalyozza.

A foigazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével — az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e Szakmai munkakozosségek, ill. szakmai csoportok
e Sziil61 munkakdzosség

e Didkonkorményzat

o Osztalykozosségek

e Tanszakok

e Sportiskolai csoportok

5.3 A nevelétestiilet

5.3.1 A nevelétestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagjai minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé pedagdgus, valamint a neveld
¢és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd egyéb fels6fokll végzettségli alkalmazott.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekez-
letek idOpontjait lehetdség szerint az intézmény éves munkaterve rogziti.
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A tanév nevelotestiileti értekezletei az alabbiak:
e alakulo értekezlet
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e nevelési értekezlet (évente két alkalommal)
e taj¢koztatd és munkaértekezlet
o rendkiviili értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 0ssze az intézmény lényeges, az iskolai életet atalakitd problé-
mainak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a vagy az intézmény fOigazgatdja, illetéleg az iskola
vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Kivéve:

- a személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont,

- az iskolai dokumentumok elfogadésat, amelyeknek elfogaddsdhoz a teljes neveldtestiilet 2/3-
os szavazat tobbsége sziikséges.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd szava dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet a féigazgatod, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tag-
jai kozil kettd hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, ha-
tarozati formaban.

5.3.2 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa, a beszamolas rendje

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a mun-
katervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozosségekre
ruhdzza:

o cldzetes tantargyfelosztas készitése

e tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa

e jutalmazasra, kitlintetésre vald javaslattétel
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e helyi tanterv kidolgozasa

e az aktualis jogszabalyi utasitasoknak megfelelden az intézményi dokumentumok at-
dolgozasa

A nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének atadasaval — allandd bizottsagokat hozhat 1étre tag-
jaibol.

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol a nevelbtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.

5.4 A szakmai munkakozosségek, hataskoriik és kapcsolattartasuk rendje

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezéséhez, szer-
vezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakozosség is 1étrehozhato. Az adott tanév munkakozdsségeit az intézmény éves
munkaterve hatarozza meg.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa a f6-
igazgato jogkore. Feladata a munkakodzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordi-
naldsa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagoégusok
kozott. Munkajat munkakori leirasa alapjan végzi. Az aktualis tigyek megbeszélésére sziikség
esetén barmikor sor keriilhet a munkak6zosség-vezetok tobbségének javaslatara.

A szakmai munkakozosség a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A szakmai munkakozdsség segiti az adott tantargy, tantargycsoport nevelési - oktatasi felada-
tainak eredményes ellatasat.
Az adott szakteriileten:

® Biztositja a folyamatos szakmai - modszertani tapasztalatcserét;
o (sztdnzi, segiti a szakmafejlesztést;

o Kozremiikodik a belsé ellendrzés megszervezésében, az eredménymeéréseket, versenyeket,
vetélkedoket, bemutato tanitasokat illetden;

o Frtékeld jelentést készit egy-egy meghatérozott témaban a munkaterv szerint, vagy az
iskolavezetés itmutatasa alapjan

o Kozremiikodik a szaktargyakkal kapcsolatos tovabbképzéseken, rendezvényeken,;

e Evente 3-4 alkalommal munkakozosségi tanacskozast tart.
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5.5

A munkak6zdsség javaslatot tesz: a tantargyfelosztasra, a taneszkoz-fejlesztésre, a tanulok
specialis osztalyba vald felvételének kovetelményeire, a tankdnyvek és tanitasi segéd-
anyagok kivalasztasara.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
alapjan tevékenykedik. A munkaterven kiviil félévi, ill. tanév végi beszamolot készit. A
szakmai munkak6zosség munkaterve €s beszamoloja az intézmény éves munkatervének €s
beszamolojanak része. A munkatervet és a beszamol6t irasban kell elkésziteni, és a f0-
igazgatonak / helyettesnek hataridéig elektronikusan atadni.

Segitséget ad a palyakezdd pedagégusok munkajat patrondld neveld (mentor) kijelolésé-
hez

Segiti és szervezi a pedagdgusok belso tovabbképzését, onképzését

A pedagdgusok oktatd és neveld munkdjat segiti hospitalasokkal, szakmai irdnymutatés-
sal, bemutatd 6rdk szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasz-
nalhat6 eszk6zok beszerzésével

A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai:
- értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések, intézményi gytilések, ,,fuzfosuli”-s
levelezo rendszer

Az

intézményi kapcsolattartds rendszeres €s konkrét idOpontjait a munkaterv tartalmazza,

melyet a hivatalos kozlések helyén ki kell fliggeszteni.

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestii-

leti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képvisel6ét lehetdség szerint meg kell
hivni, amennyiben az nem kivitelezhetd, elektronikus levelez6 rendszeren keresztiil torténik a
kapcsolattartas, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nevel6testiilet tagjai minden munkanapon, munkaiddben legalabb egyszer kotelesek sajat,
»fuzfosuli”’-s e-mail cimiikre érkezd leveleket megnézni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését a f6igazgatd akkor hivhatja 6ssze, amikor ezt jogsza-
baly el6irja, vagy ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalma-
zotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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5.6 Dolgozoi érdekképviseleti szervek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes szer-
vezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikkodését.

A szakszervezet munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eléirt médon — a féigazgato tart-
ja a kapcsolatot.

5.7 A tanuloi kozosségek és kapcsolattartasuk rendje

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi folyamat alapvetd csoportja az
osztaly. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba 4. osztalytol 2-2 £6

Az osztalyk6zosség €é1én pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

A muvészeti iskola tanuldcsoportjai élén a csoportvezetd tanar all.

Az osztalyfonokot — az féigazgatd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatat figye-
lembe véve — a féigazgatd bizza meg a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Tanuldcsoport
Az osztalyok tanuldcsoportokra oszthatok az intézmény pedagogiai programjdban leirt szaba-
lyok szerint.

5.8 A didkonkormanyzat és a miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és miikddési szabalyzata szerint mitkddik. A DOK szervezeti és miikodési szabély-
zatat a didkonkormanyzat késziti el, a tanulokozosség fogadja el neveldtestiilet véleményének
meghallgatasa utan. (7.sz. melléklet)

Az iskolai didkonkorményzat €¢lén annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghataro-
zottak szerint valasztott iskolai didkbizottsdg all. A diakonkormanyzat tevékenységét segitd
tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a foigaz-
gatd biz meg.

A didkdnkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja.
(helységek, berendezések, eszkdzok)
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5.9 6.3.A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendje, formaja

5.9.1 Aziskolagyiilés

Az iskola tanulokozosségének az iskolagyiilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. Az iskola-
gylilés nyilvanos, a tanulokozosségek tajékoztatasa mellett, barmelyik tanulé megteheti koz-
érdekli észrevételeit, javaslatait.

Osszehivasarol a féigazgatd dont, a diakonkorméanyzat vezetdjének javaslatat figyelembe vé-
Ve.

A didkkozgyilést a didkonkormanyzat feln6tt vezetdje a tanév helyi rendjében meghatarozot-
tak szerint hivhatja 6ssze.

5.9.2 A rendszeres tajékoztatas egyéb formai

A tanulok és a sziilok rendszeres tajékoztatasat a KRETA rendszer, a honlap és az internetes
hirdet6tabla szolgalja, biztositja,

A rendszeres tajékoztatast a hangos bemondo segitségével végzett hirdetés is segitheti.

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, szoveges értékeléseket
azok elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

Egy tanitdsi napon az osztalyk6zosség két témazard dolgozatot irhat, melynek idépontjat a
tanar 1 héttel elére kozli a tanulokkal és jeloli KRETA rendszerben. Hatodik érédban a témazé-
16 irasa nem kezdheté. A tanarnak minden dolgozatot 10 munkanapon beliil ki kell javitania.
(Munkanapnak csak a ténylegesen munkdban t6lt6tt id6 vehetd figyelembe.)

A tanulo irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot
nem adhatnak a pedagdgusok.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol, vagy a dontés hozojatol.

5.9.3 A didkéonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy didkkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény foigazgatojaval.

A DOK megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, a neveldtestiileti,
értekezletek vonatkozo napirendi pontjainadl. Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje jarhat
el az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.
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6 A SZULOI KOZOSSEG, ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
6.1 A sziil6i munkakozosség

A Nkt. alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére
sziilo1 szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre. Az intézményben miikddo sziiléi szervezet a
sziil61 munkak6zosség, amely képviseleti titon valasztott sziildi szervezet.

A sziil61 munkak6zosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg, ezért a szii-
161 szervezet jogosult eljarni valamennyi szild képviseletében, illetve az intézmény egészét
érintd ligyekben — amennyiben a sziilok legaldbb 51%-a jelen van a dontéskor.

A nevelGtestiilet altal a sziil6i munkako6zdsségre atruhdzott véleményezési jogok:
e a hazirend elfogadasakor
e atanuldk nagyobb csoportjat érintd intézkedéseknél

6.2 A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas, véleményezési és egyetértési jogok

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével az osztalyfonok tart kozvetlen kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i munkakozosséget a féigazgatd a SZM elndkével tortént egyeztetést kovetden Ossze-
hivja, tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i
szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i munkako6zosséget a foigazgatd dsszehivja, ha valamely tigybdl adodoan sziikséges.

A sziil61 munkak6zosség elndke kozvetleniil fordulhat a féigazgatohoz

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

- megvalasztja sajat tisztségviseloit;

- kialakitja sajat miikodési rendjét;

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

- képviseli a sziiloket €s a tanulokat jogaik érvényesitésében;

- véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint a Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsola-
tosak;

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

6.2.1 A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szililok csoportos
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tajékoztatasanak modja a sziiloi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddoorakon, egyéni fo-
gadoorakon, esetleg telefonon vagy e-mailben torténik, illetve személyes megkereséssel.

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozdssége szdmara az intézmény tanévenként legalabb kettd, a munka-
tervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szep-
temberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd, az osztalyfénok és a sziiléi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Osszevont sziiléi értekezletet a figazgato hivhat dssze.

Sziil6i értekezleteket és fogadoorat tarthatnak a miivészeti és a sportiskolai csoportok vezetdi
is sziikség szerint.

Tanari fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben rogzitett idépontban —
harom fogadoorat tart, amelyen egyéni tdjékoztatast ad a tanulordl. A fogadodrak iddtartama
legfeljebb 120 perc.

A tanulé sziil6jét az osztalyfénok vagy a szaktanar — KRETA rendszeren keresztiil behivhatja
az intézményi fogadoorara.

Ha a gondvisel6 a fogadoorakon kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke pedagogu-
saval, akkor telefonon, e-mailen vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett pedago-
gussal.

6.2.2 A szill6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Nevelési-oktatasi intézményiink a KRETA elektronikus rendszert hasznalja, melyen keresztiil
tanulokrol rendszeres tdjékoztatast ad.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos be-
jegyzést a KRETA feliiletén feltiintetni. Az osztalyfonok havonta ellenérzi a KRETA naplot.
A KRETA naplé minden honap 5. napjan lezar. A fdigazgaté, ill. az osztalyfonok indokolt
esetben irasban, levél tjan is értesiti a sziiloket a tanulok gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az iskolai programokrol, rendezvényekrdl, aktualis informaciokrol a sziildk az iskola honlap-
jarol is tajékozodhatnak.
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7 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatod képviseli. A féigazgato-helyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Intézményiink rendszeres
munkakapcsolatot tart a fenntartoval és a miikodtetdvel.

7.1 A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendszere

A gyermekjoléti szolgalattal valdo vezetdi szintli kapcsolattartds a foigazgatd feladata. A
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok koordinalasaval megbizott pedagogus kozvetlen mun-
kakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, illetve a gyermekvé-
delmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel, hatosa-
gokkal. Intézkedést a féigazgatd utjan kezdeményezhet. Munkéjaba bevonhatja a gydgypeda-
gogiai asszisztenst.

7.2 A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere, egészségiigyi ellatas

Az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas az altalanos féigazgato-
helyettes feladata, magasabb vezet6i szintli targyalasokon a foigazgato képviseli az iskolat. A
konnyitett és gyogytestnevelési beosztas €s a sportiskolai alkalmassagi vizsgalat tekintetében
az foigazgato-helyettes kozvetlen kapcsolatot tart az iskolaorvossal. A dokumentaciot az f6-
igazgato-helyettes kezeli.

Az iskolaorvos feladatait a Nkt. és az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet szerint végzi. Munkajat szakmailag a balatonfiiredi ANTSZ ellenérzi, munkalta-
t6ja Balatonflizfé Varos Onkorményzata.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola f6-
igazgatojaval. A diakok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggesztik a tanari szo-
baban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alka-
lommal térténd szlirdvizsgalata a jogszabalyban meghatarozott évfolyamokon

e avizsgalatkor talalt koros elvaltozasok tovabbi ellatasanak koordindlasa

e apalyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden évben februdr honapban végzi el

e a testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba valod besorolast a tanévet megel6z6 majus 31-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be

e sportosztalyokba jaré tanulok egészségiigyi-sportalkalmassagi vizsgalatat elvégzi

e végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat

o siirgdsségi ellatast végez
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e gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl késziilt dokumentumok vezetésérol, a
védono kozremikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vesznek-¢. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a dia-
koknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi ren-
deldbe iranyitja kezelésre.

e az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendel-
lenességekre

e avédéndvel kdzosen részt vesz az egészségnevelésben.

Egészségligyi ellatas rendje: munkatervben rogzitett.

A teriileti vedono
e munkajanak kozvetlen irdnyitoja az iskolaorvos
e kapcsolatot tart a fels6s féigazgato-helyettessel

7.3 Fogaszat

Az iskolai fogorvossal valo kozvetlen kapcsolattartas a féigazgato-helyettes I. feladata, maga-
sabb vezet6i szintli targyalasokon a foigazgatd képviseli az iskolat.

Munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola féigazgatojaval. A
diakok sziir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggesztik a tanari szobaban.

7.4 Az iskola és mas Kiilso szervezetek kapcsolatanak rendszere

A megyei pedagogiai-szakmai szolgaltato, valamint a megyei pedagogiai szakszolgaltato
kozoktatasi intézmények vezetdivel a foigazgatod tart kapcsolatot, de munkatérsi szinten kap-
csolat van a pedagogusok kozott is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a varos nyilvanos konyvtaraval
elsésorban a konyvtaros tanar gondozza, vezetdi szinten a féigazgato.

A véros tobbi koznevelési és kozmiivelddési intézményével vezetdi szinten a kapcsolattartas a
féigazgato feladata, de munkatarsi szinten a pedagdgusok is tartanak kapcsolatot a tarsintéz-
ményekkel.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a foigazgatd és a munkak6zosség vezetd szervezi.
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8 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE
8.1 A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl a koznevelésért felelds minisztérium évenként rendelkezik. A tan-
év helyi rendjét, programjait a nevelotestiilet hatarozza meg ¢€s rogziti az éves munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény muiikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat, ennek megfelelden a tanévnyitd értekezleten dontés sziiletik az alabbi-
akrol:

e aneveld-oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (az uj tanév feladatairdl),

e az intézményi szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol, idépontjairdl, felelsei-

rol,

e a tanitds nélkiili munkanapok programjarol és idopontjardl,

e avizsgak rendjérdl,

e atanév tandran kiviili foglalkozasairdl,

e az éves munkaterv jovahagyasarol,

e apedagogusok rendkiviili megbizatasainak elosztasarol,

e a hazirend modositasarodl,

e anyilt napok megtartasanak rendjérdl €s idejérdl,

e afogadoorak, sziiloi értekezletek idopontjarol.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait ¢és a balesetvédelmi eldirasokat,
az intézményt védod, ovo eldirdsokat, bombariadd esetén a sziikséges teenddket az osztalyfo-
nokok az elso tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a szii-
16kkel. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

8.2 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratdl 18,00 ordig tart nyitva.
18.00 6ra utan 21.30-ig a tornatermet igénybevevok tartozkodnak a kijeldlt helyeken.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon, tanitasi szlinetek idején zarva kell
tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre az foigazgato ad irdsos engedélyt.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi szii-
net ligyeleti rendjét a féigazgatd tanévenként hatdrozza meg.

A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 15-ét6l kezdédik és augusztus 31-ig tart. Ebben az
iddszakban kell megszervezni a javitovizsgakat.
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8.3 Pedagogusok munkaidejének, benntartéozkodasanak rendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotott munkaidérészekbol
all, melynek tartalmat az iskola féigazgatdja hatarozza meg a munkakori leirasban rogzitettek
szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — €s az annak
alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen beliil a
feliigyeleti és a helyettesitési rendet a foigazgato, illetve a féigazgatdhelyettes (a tovabbiak-
ban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg. A tényleges napi munkabeosztasok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni a munkak6zosség-vezetoknek a javaslatait a tanordkra és az egyéb fog-
lalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az iigyeleti beosztas fliggvényé-
ben. A pedagégus koteles az KRETA adminisztraciés rendszerben altala megtartott tanorak
anyagat, a hidnyzokat rogziteni a nem kotott munkaidejének terhére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi ora €s foglalkozasok eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedago-
gus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:30 o6raig, az intézmény hivatalos e-mail cimére megkiildott tizenetben
koteles jelenteni, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét a féigazgatdhelyet-
tessel vald egyeztetés utan a foigazgatd engedélyezheti. A pedagdgus kérésére a munkajogi
jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés, szabadsadg, valamint munkaidd-
kedvezmény kiadasat a foigazgatd-helyettessel valo egyeztetés utdn a foigazgatd biztositja.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkakozosség-
vezetdjehez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy
tavolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A pedagogusok szamara a kotelez draszamon feliili, nevel6-oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgato
adja a foigazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke €s az egyenletes munkaterhelés elveinek figye-
lembevételével. Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét —
az alkalomhoz ill6 6lt6zetben — kotelezd. A pedagdgus kotelessége az iskolan kivill szervezett
programokon felelni a tanuldk testi épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvényen
stlyos rendbontds vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az iskola féigazgatojat és a
sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendez-
vényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd pedagdgus kotelessége.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztas-ban tervez-
hetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
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napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

diakonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato,

specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos foglalkozas,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos,

a szabadidd eltoltését szolgald csoportos,

a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6érak keretében meg nem va-
16sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagodgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzése-
ket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd felada-
taikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, komplex 6ra-
kon, rdhangolédéason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szdbeli vagy irdsbeli
szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A pedagogus munkakorével osszefiiggd kotelességei

. A gyermekek, tanuldk fejlodését figyelemmel kisérje €s minden lehetséges modon
elésegitse.
. A sziiloket, tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziiloket

figyelmeztesse, ha gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlodése eldsegitése érdekében in-
tézkedést tart sziikségesnek.

. A sziildk, tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon.

. Neveldi, oktatoi tevékenységében, a tanitds soran a tajékoztatast €s az ismereteket tar-
gyilagosan €s tobboldaltian nyujtsa.

. A gyermekek, tanulok emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartsa.

. Neveldi, oktatoi tevékenysége egészében és részleteiben feleljen meg a nevelés, okta-
tas hatdlyos alapdokumentumaiban rogzitett elveknek, kovetelményeknek.

. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus munkakorével 0sszefiiggd jogai

. Foglalkozasi, pedagdgiai program alapjan az ismereteket, tananyagot, a nevelés, tani-

tds modszereit megvalassza. A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval
megvalassza a taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

. Iranyitsa és értékelje a gyermekek, tanulok munkajat.

. Mindsitse a tanulok tudasat.

. A szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni.

. Nem sziikséges engedély a tanari személyes hasznalatra biztositott laptopok otthoni, a

felkésziilést segité hasznalatahoz, tovabba a laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
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kiviili, a pedagbdgiai programban szerepld rendez-vényen, eseményen, kulturalis miisorban
torténd hasznalatakor.

. A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola programja, munkaterve kidolgozasa-
ban és értékelésében, teljes mértékben gyakorolhassa a nevel6testiilet tagjait megilletd jogo-
kat.

. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétellel gyarapitsa,
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

. Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

. Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszte-
letben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

8.4 A tanulok fogadasanak, benntartéozkodasanak rendje, az intézményi feliigyelet
rendszabalyai

Jogszabdly szerint az intézmény oktatési rendje 8:00-16:00 ora kdzott biztositja a tanuldk fog-
lalkoztatasat. A 16:00 6raig vald benntartdzkodas alol a sziild a féigazgatd felmentést adhat.
A tanul6 a tanitdsi id§ alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén a foigazgatd vagy helyettese) engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a foigazgatd vagy
helyettese adhat engedélyt.

A tanulok érkezésének €s tavozasanak rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozésok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a fog-
lalkozast tartdo pedagogus feliigyel. Az Orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi
1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogu-
sok és diakok latjak el.

Az intézmény évente tligyeleti rendet hataroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott pedagogus a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy iigyeletes
helyettesitésre kijelolt pedagogus felels az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a fel-
tigyelet ellatasaért. Az tigyeletes pedagdgus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Tanuloi tigyeleti rendszer segiti az ligyeletes pedagogusok munkdjat, melynek szabalyai a
hazirendben taldlhatok.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tart az iskola gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok, ill. ha azt jogszabaly eldirja.

8.5 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval / nem pedagégus munkavallalok munkarendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet inté-
z6k tartézkodhatnak. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek kotelesek a foigaz-
gatonak vagy a helyettesének joveteliik céljat bejelenteni, és csak az altaluk adott szobeli en-
gedély, ¢s szilikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett 1éphetnek be, tartozkodhatnak az
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intézményben. E személyek a gyermekek nevelésére, oktatasara kialakitott helyiségekbe csak
a foigazgatd eldzetes engedélyével 1éphetnek be. A hivatalos tigyek intézésére a titkarsag all
rendelkezésre. A benntartozkodas rendje kiterjed az aldbbi személyekre is: gyermekjoléti
szolgalat tagjai, iskolarenddr, pedagogiai szakszolgalat tagjai, iskolaorvos, iskolapszicholo-
gus, hit- és erkolcstant tanitok.

A sziilok bekisérhetik a sz¢élfogoig gyermekeiket, de az emeletre nem kisérhetik fel 6ket, Ki-
véve az elsés gyermekek sziileit az elsé honapban.

A sziilok az altalanos és a milivészeti oktatasban résztvevo gyermekeiket a tanitas kezdete eldtt
az aulaba bekisérhetik.

Az iskolabdl a tanuldk az egyéni 6rarendjiik szerinti idében tavozhatnak. Az egész napos is-
kola 15 6raig kotelezo, igény esetén 16 6raig maradnak a tanulok. A napkozibdl 15 és 16, a
tanuldszobabdl 14, 15, vagy 16 orakor lehet tavozni.

A tavozas naponkénti idejét a sziilének jelezni kell irasban a tanév elején. Rendkiviili esetben
a sziild barmikor jelezheti személyesen vagy telefonon, hogy gyermekét a korabban jelzettol
eltéré idopontban szeretné elvinni. A sziilok gyermekiiket az iskola el6tt, vagy a szélfogoban
varhatjak.

Az iskoldban 8-12.20-ig a tanit4s zavartalansaga érdekében csak az eldre vagy a portan beje-
lentkezett vendégek tartozkodhatnak az iskola aulajaban.

Ugyintézés miatt a titkdrsag hétfotdl péntekig 7-13 ora kozott fogadja az iskolaval jogvi-
szonyban nem allo, kiils6 személyeket.

Az iskolaba érkez6 kiilsd személyeknek a portdn be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek. A meghivott vendégek €s az elézetesen bejelentett latogatok érkezésé-
6l a portas telefonon értesiti a féigazgatot €s a vendéglatot.

A fenntartd képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban a féigazgatd fogadja, ab-
ban az esetben is, ha a targyalast vagy kozos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint mas
vezetdvel kell elvégezni.

A tanorak latogatasara kiils6 személy részére kizarolag a féigazgato ad engedélyt.
A tornatermet a palyazati fenntartési id6 alatt — 2026 december 31. - bérbe adni nem lehet. (A
tornatermet- illetve tantermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevoknek a foglalkozést kove-

tden el kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a miikodtetovel kotott szerzodés tartalmaz-
za.)

A jogszabaly altal el6irt hitoktatas a kijelolt tantermekben zajlik.

A féigazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eldirasok megtartasdval kapcsolatos kotelezettségeket.

Part-, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikddhet az intézmény-
ben. Tanulo-felligyeleti idOben part- vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathato.
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Nem pedagdégus munkavallalok munkarendje

Az intézményben a nevel0-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgatd allapitja
meg, munkakori leirdsuk tartalmazza. A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételé-
vel az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megval-
toztatasa a fOigazgatd szdobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

8.6 A tanulék munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje, mint belsé jogforras tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak
formait, a tanuldk kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részle-
tes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok ligyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjeszté-
sére — a nevelOtestiilet fogadja el, a jogszabalyokban meghatarozott szervezetek egyetértésé-
vel.

A tanulok munkarendjét tartalmazo6 hazirendet minden tanév elején ismertetik az osztalyfono-
kok az els6 hét osztalyfonoki o6rdjan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten.

Ha a tanul6 a hazirendet megsérti, fegyelmi biintetésben részesiil.

8.7 A napkozis, egész napos iskolai és tanulészobai foglalkozasokra valo felvétel iranti
kérelmek elbiralasanak elvei

A tanul6 a kovetkezd tanévi napkozi otthonba, iskolaotthonba €s tanuldszobaba valo felvételét
minden év majus 15-ig irdsban kérheti a sziil6. Az els6 osztalyos tanulo felvétele a beiratas
alkalmaval kérhetd.

A sziil6 irasban, év kozben is kérheti napkozi otthonba vagy tanuldszobaba gyermeke felvéte-
1ét. Az osztalyfénok szorgalmazza a napkozi otthon és a tanuldszoba év kdzbeni igénybevéte-
lét a gyengébb tanulmanyi eredményii tanulok esetében, hosszabb hianyzast kovetden, vala-
mint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A felzarkoztatasra szoruld tanu-
lokat a nevel6testiilet tagjainak véleménye alapjan a féigazgato kotelezi a napkozi, illetve a
tanul6szoba foglalkozasaira.

A felvételrdl az iskola féigazgatdja dont. Az esetleges elutasitasrdl szeptember 1-jéig a {6-
igazgato irasban értesiti a sziilot. A sziild az elutasitdo dontés ellen a kézhezvételtdl szamitott
15 napon beliil fellebbezhet. A fellebbezést a féigazgatdhoz kell benyujtani.

A napkdzis, tanuldszobai és az egész napos iskolai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérel-
mek elbiralasa a kovetkez0 elvek szerint torténik:

A felvételnél eldnyt élveznek a HHH és HH tanuldk, azonban lehetdség szerint minden tanuld
felvételt nyer.
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8.7.1 Az egyéb, tandran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, célja és idokerete

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei sze-
rint tan6ran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat kezdemé-
nyezheti a tanulok k6zossége, a sziil6i szervezetek, a szakmai munkakozosségek a féigazga-
tonal.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a tanoran kiviili foglalkozasok orarendje tartal-
mazza, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsok vezetdje lehet az iskola tanara, dolgozoja,
kiils szerv képviseldje, sziilo, mindaddig, amig a jogszabalyok ezt lehetové teszik.

A rendszeres foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A napkozis és a tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkodzi otthonos és tanulo-
szobai ellatasat. Jelentkezni sziil6i alairassal irasban kell az iskolai formanyomtatvanyon.

Szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik. A foglalkozdsok elére meghatarozott tematika alapjan tor-
ténnek, melyet dokumentalni kell. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikodéséért. A szak-
kori aktivitas tiikr6zédhet a tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok inditasarol a szakmai munkako6zosség és a sziiléi kozosség véleményének meg-
hallgatasaval a foigazgaté dont.

A szakkori foglalkozasok legkésObb szeptember kozepén kezdddnek és a szorgalmi 1ddszak
végéig tartanak.

Enekkar

Az énekkar a szorgalmi iddszak alatt, 6rarendben rogzitett idopontban, meghatarozott idébe-
osztassal mikodik. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a kar-
vezetd dont.

Felzarkoztato foglalkozasok, SNI ellatas, korrepetalasok és tehetséggondozas

Az egyéni fejlesztések célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas, illetve a tehetséggondozés. Az egyéni foglalkozasokat a féigazgato altal meg-
bizott pedagogusok tartjak. A sajatos nevelési igényl, valamint tanuldsi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emli-
tett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagogusai révén — folya-
matosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakdzosségek munkaprogramjaban foglalt {ite-
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mez¢Es szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagdgiai szakszolgalatokkal. Ellatasukat a Szak-
szolgalat szakmai ajanlasaban foglaltak alpapjan végzi.

Az els6 négy évfolyam korrepetalasai, tehetségfejleszto foglalkozasai az adott tantargyat tani-
to pedagogus javaslatara torténnek. Az 6todik évfolyamtol a differencialt foglalkoztatas, —
egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra — a szaktanarok javaslatara torténik.

8.7.2 A tanoran Kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

A szakkorok, az énekkar vezetdit a foigazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag és
pedagogiailag feleldsek a szakkorok, az énekkar miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan
dolgoznak.

Az énekkar, a miivészeti iskolai csoportok, illetve a hangszeres novendékek szerepléseit, kiil-
s0 fellépéseit a féigazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap része a tanév helyi rend-
jének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldse-
it. A tertileti és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat és a felkészitd, kisérd pedagdgu-
sokat a verseny idejére a foigazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

A féigazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy a hazi versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar, a zenekar, valamint a tanccso-
portok — eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

8.7.3 Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok
Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok, erdei iskola

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat, erdei iskolat szervezhet, melyek-
nek célja — a pedagogiai program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése €s a kozosségi €let fejlesztése.

Az kirandulasok tervezetét irasban kell leadni a féigazgatonak.

Az erdei iskola szorgalmi idében megvalosuld, egybefliggden tobbnapos, a szervezd oktatési
intézmény székhelyétdl kiilonboz6 helyszinli tanulasszervezési mod, amely soran a tanulas a
tanulok aktiv, cselekvo, kolcsondsségen alapulo egylittmiikodésére éptil.

Sziildi értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni az erdei iskola, a kirandulas
szervezeési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket irds-
ban kell tajékoztatni, majd a sziildk irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A tanulo
szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskolai
alapitvany is hozzajarulhat. A kirdndulashoz annyi kisérdt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges
felszerelésrol és a balesetvédelmi oktatasrol, valamint annak dokumentalasarol is.
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Kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilféldi utazashoz, -
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — a fo-
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziil0, csoportos utazas ese-
tén a kiilfoldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas elott legalabb egy honappal a £6-
igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartozkodas id6pontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk szamat, kisérd tanarok
nevét, a varhato koltségeket. Amennyiben bérelt busszal torténik az utazas, be kell kérni a
jérm, valamint a soférok megfeleldségi és biztonsagi iratait.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
id6n kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szama-
ra. Tanitasi idében torténd latogatashoz a féigazgatd engedélye sziikséges. A hazirend betarta-
sa ezekre az alkalmakra is vonatkozik.

Egyéb rendezvények

Az iskola pedagdgusai, szakmai munkakozosségei, tanulokozosségei (osztalykozosségek,
didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is szervezhetnek.

Tervezetet kell benyujtani az intézmény vezetdjéhez legalabb 3 héttel a pedagogusok, ill. a
szakmai munkakdzosségek altal szervezett rendezvényekrdl és programokrol, amelyet 6 en-
gedélyez. A lebonyolitast kdvetden elemzo értékelést kell a szervezonek leadnia a féigazgato-
hoz.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az intéz-
mény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyi-
ben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

9 A MINDENNAPOS TESTEDZES FORMAI ES RENDJE

Az iskola a mindennapos testedzést tanévenként kidolgozott modell szerint biztositja az alabbi
lehetdségek felhasznalasaval:

e tanorai testnevelés foglalkozasok (mindennapos testnevelés)

e a sportiskola sportagi edzései

e Uszas heti 1, ill. 2 alkalommal

e egyiittmiikddés sportegyesiiletekkel, szakosztalyokkal

e sportversenyek

9.1 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje
Az egészséges tanuldkat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel

szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld kdoteles a testneveld tanarnak atadni. A
tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos vagy szakorvos
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konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon eld szamukra. A konnyitett testnevelés
soran az érintett tanuld részt vesz az drarendi testnevelés o6rdkon, de bizonyos mozgasokat €s
gyakorlatokat — allapotatol fliggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja.

10 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI HA-
GYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

10.1 A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése, oregbitése az alkalmazott és gyermekkozosség minden tagjanak
joga ¢és kotelessége. A nemzeti ilinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a
fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartozé rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a kozos cselekvés 0ro-
mét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldso-
ket a nevelGtestiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

10.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis, sport és iinnepi rendezvényei
Az iskola hagyomanyai

Iskolai szintli rendezvények

. Tanévnyito

. Oktober 6.-Az aradi vértanik emléknapja

. Oktéber 23. —1956-0s forradalom kitorésének napja és a Magyar Koztarsasag 1989-es
kikialtasanak napja

° Elsds avato

. Karacsonyi tinnepség - hangverseny

. Irinyi napok, Irinyi Janos emlékmiisor

. Farsangi bal

o Jotékonysagi bal

. Februar 25.-Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja

. Marcius 15. — z 1848-49-es forradalom és szabadsagharc

. Egy nap az iskoléért: Z61d nap, papirgytjtés, elektromos hulladékgytijtés, szemétsze-
dés

. Junius 4.-Nemzeti Osszetartozas Napja

. Ballagas

. Tanévzaro
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Kulturalis események

. vers- és prozamondo verseny

. szépkiejtési verseny

. Marton nap

. Mikulas

J Mikulés koncert

. szinhéazlatogatasok, babszinhaz

. alkalmi kiallitasok az iskola tarldiban a gyermekek produktiv, alkoté6 munkaibol
. Vagfalvi Otto Képzomuivészeti Emlékverseny
. tanszaki koncertek,

J anyak napja

. anyak napi kamarakoncert

Sportrendezvények

. Irinyi Uszokupa

. Hézibajnoksagok, sportnap

. Téli sportok — sisuli, korcsolyazés a Balatonon
Osztalyprogramok

. Klubdélutanok

. tanulmanyi kirdndulasok

. kozos szabadidds tevékenységek

. erdei iskola

Taborok, utazasok

. nyari tabor ¢

. hazai ¢€s kiilfoldi pl. ,,Hatartalanul” i1skolalatogatasok

A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
A kotelezo viselet

Az intézmény tlinnepélyein, valamint a vizsgakon a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant
iinnepld ruhdban kell megjelenniiik. Az linnepi 6ltdzetet €s az iskola sportfelszerelését a hazi-

rend szabalyozza.

11 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd (va-

laszthato) tanorai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét, mely az éves munkaterv része, a f6-

igazgato késziti el a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zosség.
A nevelb-oktato munka belsé ellenorzésére jogosultak:

e Fdigazgatod

e Foigazgato-helyettesek

e Szakmai munkakozdsségek vezetoi
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e Az iskolafenntarté a Nkt. 83.§ (2) e.) és 1.) pontja alapjan végezhet ellendrzést az isko-
laban.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb ellendrzések rendjét kiilon szabalyzat tartal-
mazza (iratkezelés, leltar, selejtezés, bizonylatozas, munkavédelmi ellendrzés).
A fOigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a foigazgato-helyettesek és az iskolatitkar munkajat. Ennek egyik eszkoze a besza-
moltatas.
A munkako6zosség-vezetok az ellendrzések tapasztalatairél harom munkanapon beliil irasban
tajékoztatjak aifégazgato-helyetteseket.

Az ellenorzés teriiletei:

e A tantervi kovetelmények teljesitése.
e A tanulok képességeinek fejlettsége (litemezés kiilon terv szerint).

® A szakmai munka mindsége.

® A helyi szabalyzok altal eldirt kovetelmények betartdsa (hazirend, helyi alapkdvetelmé-
nyek).

® Az egyes munkakorokhoz kapesolodo feladatok ellatasa.
® A napi mikodtetéssel 0sszefliggd iskolai teenddk ellatasa.
® A tanligy-igazgatési feladatok végrehajtasa.

® A munkahelyi feltétel és koriilményrendszer.

® A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa.

® A taneszk0zok rendeltetésszert hasznalata

A belsd ellenérzés formai

® Tanitési 6rdk és foglalkozasok latogatasa.
® Eredményvizsgalatok, felmérések.

® Beszamolok készitése.

® Helyszini ellendrzés.

® Dokumentaciok ellenOrzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, erre az érintett peda-
gbgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a szakmai munkak6zosségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhe-
tik az iskola vezetésénél.

A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozéasaval —
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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12 EGESZSEGUGYI ELLATASOK RENDJE

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot Balatonfiizf6 varos gyermekorvoséval.
A megallapodésnak biztositania kell:

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztés el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat
évente 1 alkalommal.

12.1 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés ¢€s testi fejlddése sziikségessé teszi az egészségiigyi felvilago-
sitast. Az iskolaorvos, a védond, vagy kiilsds szakember az osztdlyfonok kérésére a tanulok
egészséges €letmodra nevelése érdekében felvilagosito eléadasokat tarthat. Kiilonosen fontos,
hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, drog-
hasznalat, alkoholfogyasztas, szandékos bantalmazé telefonos zaklatas, bullying) az életko-
ruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak.

13 A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADA-
TOK, ELOIRASOK, INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

o A kozoktatasi torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban biztonsagban,
¢és egészséges kornyezetben neveljék €s oktassak.

e A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a ta-
nulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések a fdigazgatd feladatkdrébe
tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megeldzés érdekében az intézmény vezetdi
rendszeresen napirendre tlizik.

e Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok ré-
szére az egészséguk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon.

e Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantar-
gyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, technika, szédmitastechnika, testnevelés. Az
egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és sza-
balyzatok tartalmazzak. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mel-
lett hasznalhatjak.
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A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhato eszk6zok, gépek leirasat
aR. 170.§-a tartalmazza.

A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A t4jékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyuj-
tas, sziikség esetén mentd — szakorvos és a sziilok €rtesitése és a baleseti jegyzokonyv
felvétele (on-line formaban) és a tovabbi adminisztrativ intézkedések. Az iskolan ki-
viili rendezvények elott a kisérd tanar kotelessége a tanulok figyelmeztetése a veszEly-
forrasokra és az elvarhat6 magatartasi formakra.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsOsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitasa érdekében mindenki kote-
les az azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforras-
ra az féigazgato figyelmét fel kell hivni.

Abban az esetben, ha az iskolaban a gyermeket, tanulot baleset éri jegyzokonyvet kell
késziteni on-line formaban. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozott balesetet ha-
ladéktalanul ki kell vizsgalni, és jegyzOkonyvet kell felvenni on-line formaban. A bal-
eseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba at
kell adni a tanuldnak, ill. a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat pedig az iskolanak
meg kell driznie.

13.1 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodése soran rendkiviilinek mondhaté minden olyan, az atlagostol eltérd
esemény, amely az iskola teriiletén tartdzkodo tanuldk és dolgozok é€letét, testi €pségét vesze-
lyezteti.

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni:

tiiz- és bombariado,
vegyi katasztrofa,
foldrengés,

hovihar, felhoszakadas,
csiszasveszEly

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a foigazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robband eszkozt he-

lyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az intézmény vezetdjét, aki haladéktalanul értesiti
a fenntartot, a telepiilési onkormanyzatot, biztonsagos helyszin kijelolése céljabol.
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Az féigazgatd a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo valam-
ennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat, megszervezi
biztonsagos tartozkodasi hely kijelolését, biztonsagos helyszinre vonulast.

A foigazgato-helyettes kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsaban.

A fOigazgato utasitasara értesitik a renddérséget, valamint a tlizoltdosagot a bombariadorol. Az
féigazgato értesiti a gyermekek sziileit a KRETA rendszeren keresztiil, vagy barmilyen elér-
hetd informécios feliileten a gyermekek tartozkodasi helyérdl, tovabbi teendokrol.

A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenn-
tartot.

Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észlelé Koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1év0 koteles minden téle telhetdt megtenni, majd beszamolni
az intézmény igazgatdjanak.

Egyéb rendkiviili esemény észlelése utan az épiilet kiiiritése a hatalyos Tiizriadd terv szerint
torténik. Az épiilet kiiiritésének idOtartamdrdl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd
hatosag informacioit figyelembe véve a foigazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

Az intézmény Kiiiritése

Az intézmény kitiritését, az illetékes szervek értesitését a hatalyos intézményi Tizvédelmi
Szabalyzat, a Tlizriad6 terv és a Katasztrofavédelmi részterv tartalmazza.

14 A DOHANYZAS INTEZMENYI SZABALYAI

Az intézmény 2001. augusztus 28-i 1/01-02/2001. sz. nevelGtestiileti hatarozata alapjan fiist-
mentes. Az épiiletben €s annak 6t méteres korzetében mindenki szdmara — rendezvények ideje
alatt is — tilos a dohanyzas.

15 A TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

Az orszagos és iskolai szintli tankonyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

* A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

* 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol.

* 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasardl. Ingye-
nes tankdnyv: A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rend-
szerben torténd ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy ilitemben vezeti be az
5-8. évfolyamokra, valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamara is, tehat a 2017/2018-as
tanévtdl a tankonyvek alanyi jogon jarnak az 1-9. évfolyamon tanul6 didkok szamara.
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Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa:

- tankOnyv esetén: az iskolatol torténd 11j vagy hasznalt tankdnyvek kdlcsonzésével torténik,

- munkafiizet, munkatankonyv esetén: ezeket sajat példanyként kapjak meg a tanulok.

A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata és feleldssége.

A tankonyvrendelést a féigazgatd altal megbizott tankonyvfelelds késziti el. A tankonyvren-
delés hatarideje aprilis 30. a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30. a potren-
delés hatarideje szeptember 15. A modositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben kertil-
het sor.

Az iskola koteles tartds tankonyvet rendelni adott tantargybol, ha ilyen megtaldlhaté a tan-
konyvjegyzékben. Az éllam altal biztositott tartds tankonyveket az iskola konyvtari alloma-
nyaba kell venni, €s a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az isko-
la hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznalhatdé munkafiizetekre,
munkatankdnyvekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés. A tanulok és a pedago-
gusok a tanév soran sziikséges konyveket, kézikdonyveket a konyvtarostanar altal meghataro-
zott idépontban koélesonodzhetik ki a konyvtarbol.

Az iskola olyan ar 0sszetételli tankdnyvcesomagot rendel az egyes évfolyamok szaméra, hogy
feltétleniil biztositani tudja az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet.
Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak esetében a sziiloktél semmilyen pénzbeli — kiegé-
szit6 — hozzajarulas nem kovetelhetd. A foigazgatd feleldssége, hogy a munkakozosségek
ellendrzésén keresztiil a tankonyvesomagok ara 6sszhangban legyen az egy fore jutd normativ
tankonyvtamogatas dsszegével. Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkézis és a tanulo-
szobai foglalkozasokon megfeleld szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi
oOrdkra torténd felkésziiléshez.

A tanév elején ingyenesen megkapott és konyvtari nyilvantartasba vett tankonyveket minden
tanul6 koteles visszaadni az iskolai konyvtarnak a tanév utols6 napjaig, a javitovizsgara kote-
lezettek augusztus 31-ig. A konyvtaros feladata, hogy részben ezekbdl biztositsa a kovetkezd
tanév tankonyveit.

Allami tankdnyvterjesztés: Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatdo Nonprofit
Kft.- n (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil 1atja el. A valtoztatas célja, hogy kizarolag
oktatasiszakmai szempontok alapjan torténjen a tankonyvek kivalasztasa és megrendelése, a
tankonyvbeszerzés atlathatosdga ndvekedjen, tovabba csokkenjenek a sziilok, valamint a kolt-
ségvetés szdmara a tankonyvellatassal jaro kiadasok. A Konyvtarellatd a tankonyvellatas so-
ron kovetkezd feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban 4ll a fenntartoval és az isko-
laval. A tankonyvellatds minden fazisaban a Klebelsberg Kozpont jovahagyasaval és ellendr-
zésevel torténik az iskolakkal valo kapcsolattartas, igy a tankonyvrendelés is. A jelenlegi gya-
korlatnak megfeleléen az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa az
iskola feladata és felelossége.

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejiileg
az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében a foigazgaté megnevezi a tankonyvfeleldst, annak
feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének
elveit. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a Magyar Posta Zrt. kozremiikodésével a
tanulok részére atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankdnyvellatassal kapcsolatos
iskolai helyi feladatok ellatasaban: a tankonyveknek a tanulok €s az iskolai konyvtar részére
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torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszarukezelés isko-
lan beliili feladatainak lebonyolitdsaban; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és el-
szamolasi feladatok elvégzésében. Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongéla-
saval okozott kart a tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 6sz-
szege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi
araval.

A tankonyvellatas szerepléinek egyiittmiikodése

A torvény 2. § (2) szerint a tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskolaknak
torténd eljuttatisinak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami
feladat, amelyet a Konyvtarellatdo Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel0sségti Tar-
sasdg (a tovabbiakban: Konyvtarellato) 14t el. A Konyvtarellatdo kozfeladata ellatasa érdeké-
ben a Konyvtarellato és a KIR adatkezeldje egyiittmiikodik, amelynek keretében a KIR adat-
kezel6je a Konyvtarellatd részére atadja az atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a
KIR-ben szerepl6 és a tanuldkra vonatkozoan a jogszabalyban meghatarozott adatokat. A tan-
konyvbeszerzés €s tankonyvterjesztés targyaban a Konyvtarellatoé a tankonyv kiaddjaval tan-
konyvterjesztési szerz6dést kot, amelynek tartalmaznia kell a jogszabalyban meghatarozott
kotelezo feltételeket, amelyektdl a felek nem térhetnek el. A Konyvtarellatoé tankonyvellatasi
szerzddést kot a kozpont fenntartasdban mitkodo iskoldk tankonyvellatasa vonatkozasaban a
kozpont egyidejii bevonasaval az iskolaval.

15.1 A tankonyvfelelos feladatai

» A munkak6zosségek részvételével a valaszthatd tankonyvek listdjanak osszeéllitasa és
ismertetése a sziilokkel.

= Az iskola tankdnyvek megrendelése a pedagogusok igényeinek megfelelden, terjesztoi
tankonyV-visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.

= A kolcsonzéssel biztositott tankdnyvek kiadésa és visszavételezése.

= A tankOnyvek atvétele a forgalmazotol

= A tartos taneszkozok nyilvantartasba vétele, atadasa az iskolai konyvtar részére.

= A tankonyvek kiosztdsa a tanulok kozott.

= A Tankeriilet részére kimutatas készitése az ingyenesen atadott tankonyvekrdl a nor-
mativ tAmogatas elszamolashoz (osztély, Ft, 6sszeg).

* A hidnyz6 tankdnyvek potlésa.

Tankonyvellatasi szerzodés

Az intézmény tankonyvfelelésével a fenntartd kot szerzodést az iskola a tankonyvellatas fel-
adatainak végrehajtasara.
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16 A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuldval szemben a 20/2012. EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan le-
folytatand6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai az alabbiak.

A neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hozhatja 1étre tagjaibol, amelynek feladata:
e a Hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,

e adontés meghozatala.

Tagjai:

a fegyelmi bizottsag allando6 tagjai:
e az intézmény vezetdje

e adidkonkormanyzat képviseldje

valtozo tagjai:
e az ¢érintett tanuld osztalyfonoke (fotargy tanara)
e azakét pedagogus, aki a tanuldt a heti legmagasabb 6raszdmban tanitja

16.1 Fegyelmi eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanulo sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tar-
gyalas idOpont-jat és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tarta-
ni, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizott-
sag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. Szo szerint kell régzi-
teni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
szulo keéri.

A Nkt. 57. § (1) alapjan a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges
tényallast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitési eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziild nyilatkozata,
az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ség-szegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld mel-
lett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. Ekkor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigy-
ben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

Ha elsd fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be felleb-
bezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6fo-
ku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jog-
kor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

16.2 Egyezteto eljaras

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapo-
das létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
koru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
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A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljaras-
ban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségeé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanos-
sagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkdr gyakorlgja felel, a technikai feltételek
biztositdsa a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljarés lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni
arra az idOre, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom hénap le-
het.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem teljesiil a megal-
lapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat, akkor azt
hatarozattal meg kell sziintetni.

17 EGYEB RENDELKEZESEK
17.1 Vagyonnyilatkozat

Vagyonnyilatkozatot koteles tenni az a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé, aki az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (4) be-
kezdésében meghatarozott, vagy azt meghaladé mértékben kdotelezettségvallalasi, érvényesité-
si, utalvanyozasi ¢€s ellenjegyzési feladatot lat el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel
rendelkezik.

E jogszabalyi rendelkezés alapjan az intézmény vezetdje, valamint tartds tavolléte esetén az
alairasi jogkorrel rendelkezd helyettese koteles vagyonnyilatkozatot tenni minden év marcius
31-ig, az el6z6 év december 31-ei vagyonallapotanak megfelelden.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére az érintett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony feletti munkaltatoi jogkdrt gyakorld vezetd intézkedik.
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17.2 Reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben rekldmhordozé csak az féigazgatd engedélyével helyezhet6 ki.

Az intézményben csak olyan rekldm helyezhet6 el, amely az egészséges ¢letmdddal, a kor-
nyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel fliigg dssze.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkodlcsi jogokat ve-
szélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 0sztonozne.

17.3 Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozési tevékenységet az intézmény nem folytat.

17.4 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend-
je

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési €s iligyrendi

szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és

iratkezelési eldirasok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megorze-

sére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges

egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény veze-

tdje felelds.

Az elektronikus iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

Az iratkezelési elektronikus segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesito-

konyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)

biztositasarol.

Fogalmak:

Elektronikus irat:

Elektronikus forméaban rogzitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak, €s szadmitastechnikai program felhasznaldsaval to-
vabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozo:

Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold adathordozod, amely az adatok nyilvantar-
tasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

Az elektronikus irattovabbitds esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes programba

rrrrr

kapcsolatos feladatokat.

A elektronikus iratkezelésben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok toérténd
munkavégzés teriiletei és szabalyai
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Adatkezelés:

Személyes adatok felvétele, megvaltoztatisa, (modositas), betekintése, feldolgozasa, fel-
hasznalésa, tarolasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatal és tovabbi felhasznalasuk megakada-
lyozésa.

Betekintés:

Egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kort megnézése az adat-
hordozén, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében.

Adatszolgaltatas:

Egy személyre, vagy személyek meghatarozott korére vonatkozoan a nyilvantartott adatokrol
vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd informacié nyujtasa.
Adattorlés:

A nyilvantartott adatnak az adathordozérél vald barmilyen nyom nélkiili eltavolitasa, ugy
mintha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés:

A nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutés.

Masolat:

A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem:

A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valé hozzajutasnak megakadalyozasa.
Uzemeltetés:

Az adathordoz¢é eszk6zok, programok miikddtetése.

Adathordozdk: papiralapt, magneses alapt tdvadat-atviteli adattarold, tovabbito eszkdzok.
Ellendrzés:

A nyilvantartés teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgéalata az ehhez sziikséges
mértéki teljes hataskorrel.

Adatkezel6:

Minden olyan vezetd, ligyintéz0, tigykezeld (adatrogzitd), aki adat nyilvantartassal, személyi
irattal Osszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a fenntartd, egyéb esetben a
foigazgato.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyiigyekkel foglalkozo dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértéki, teljes
kort adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsaga €s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak

vezetdi engedéllyel torténhet.

A fdigazgato, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az intézmény

alkalmazottjanak elektronikus személyi nyilvantartasaba teljeskoriien betekinteni. A betekin-
tés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen
hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomésara.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése
- Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.
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- Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkozo adatok mddositasa

» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo

adatbejelentések

* a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista

* az érettségi torzslapokat.

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

Az elektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
- Errdl rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

Az elektronikus dokumentumok postazasa, tovabbitasa

Az elektronikus Uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafidkot kell az elektroni-
kus rendszerben lizemeltetni. Az elektronikus uton érkezett kiildeményt az erre megbizott
személy elektronikus uton vagy papiralapon tovabbitja a vezetd altal szignalt személynek.

18 AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
18.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szerveze-
ti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,
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d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalo-
gus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, és a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar - pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

18.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, drzése, gondozésa és rendelkezésre bo-
csatasa,
b) tajékoztatas nyuijtasa a dokumentumokrodl és szolgéltatasokrol,
¢) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kol-
csOnzését.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészité feladata:

a) egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltata-
sokat ellato intézményekben mitkodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

g) muzedlis értékli kdnyvtari gylijtemény gondozasa.

Az iskolai konyvtar az el6z6kben meghatarozottakon kiviil kozremiikddik az iskolai tan-
konyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

18.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként a kovetkezd felada-
tokat is ellatja:

. elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
. kozremiikoddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
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megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-
manak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
ra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanulok-
nak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozd rendelkezéseit nyilvdnoSsagra
kell hozni az iskola honlapjan.

18.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek é€s szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(pl.: atlaszok, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nygjtott szolgaltatdsokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja
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Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igény-
be veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakok-
nak minden kdnyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vit-
ték ki). A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandekot eldre jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kolesonzési id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozheték ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolesonzésének idétartama a min-
denkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kdlcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelen-
téséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos
allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezmé-
nyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
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konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdk hasznalatahoz, az ijabb do-
kumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadésdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantarta-
sahoz sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokora szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatod nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar eviijtokore, az dllomanybdvités 6 szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerli és folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata.
A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt
f6- és mellék gytiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo ujabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokore a konyvtar funkcidja szerint

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktat6 - nevelémunkat.

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

3.1 Fé gyiijtokor

A torzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tani-
tas soran eszkdzként jelenik meg:

. lirai, prozai, dramai antologidk

. klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
. egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologidk

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjasagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
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. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozEépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

. a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

. pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok,

. kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

. az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

Mellék gytijtokor:

. a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és

videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

. periodikumok: folydiratok

. térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

. hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multi-
médias CD-k

Egyéb dokumentumok:

. pedagbgiai program

. palyazatok

. oktatécsomagok
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4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

. lirai, prozai €s dramai antologiak

. klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
. klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

. kozép- és felsOszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:

. a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

. a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

. az jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

. a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

. a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

. a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

. az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

. csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

. az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

. a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-

ve azok gylijteményei

b) Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

. nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologiak

. ¢letrajzok, torténelmi regények

. ifjasagi regények

. altalanos lexikonok

. enciklopédiak

. a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zld miivek

. Békés megyére és Békésre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

. az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

. pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

. napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

. kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)
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. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyQijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkak6zdsség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

5.1 Kézikonyvtari allomany

A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszi-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szililetési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl a féigazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
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tasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertil-
nek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy honap 1do-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kodlcsonzésben 1€vé dokumentumok eldje-
gyezhetok.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csOnzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
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A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumen-
tumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas mivel po-
tolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje: tanévenként valtozo.
2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfo-
nokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozaso-

kat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak megfelel-
tetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

internet-hasznalat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentume-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyan-
azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat, szerz0ségi kozlés, kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve, oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méretso-

rozatcim, sorozatszam, ISSN szam, megjegyzések, kotés: ar, ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjilk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
leltarkonyv

Jelenleg az iskolai konyvtar semmiféle katalégussal nem rendelkezik, mivel a feltételek nem
adottak.

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fe-
lilvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

II. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezett-
ségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznal-
jék. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az id6-
tartamra kolcsonodzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingye-
nes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznélja folyamatosan, a tanév
végén junius 15-1g minden kdlcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a hu-
szondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvas-
manyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéaba, az
iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a................ -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl be-
szerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdsommal
igazoltam.

.............. Junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tan-
konyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasadgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi felel0sséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbol, végsod
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas

osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanulod sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, meg-
rongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznala-
tabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités
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A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 al-
lapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0S

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a tanu-
16, illetve a kiskort tanul¢ sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébodl, megrongalasabol szarma-
70 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
ugyanolyan kdnyv beszerzése, anyagi kartérités a foigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa a foéigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek ¢€s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a féigazgatod
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa
. feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai

munkahoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok ren-
deltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali

jelzéséért,

. kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgo-
zoval elvégzi a leltarozast,

. folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

. azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hi-
anyt,

. felelos a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotdnak meglOrzéséért, a sziikséges

javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszko-
zoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)
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munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és iro-
dalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamdra beszerzendd kony-
vekrdl, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrél, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamo-
last,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kol-
csOnzési igényekrol,

minden tanévben junius 10-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

19 MELLEKLETEK

©ooN R WNRE

Szervezeti felépités

A nevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok
KRETA elektronikus naplo szabélyzat

Adatkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Az Alapfoku Miivészeti Iskola téritési -, és tandijszabalyzata

DOK szabélyzat

Munkak®dri leirds mintak

SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
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20 ZARADEK
A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ - a melyet a nevelGtestiilet tagjai megismertek és véleményeztek — a nevelGtestiilet
tobbségének elfogadd nyilatkozataval és a fOigazgatd jovahagyasaval 1€p hatalyba 2025.
szeptember 1-jét6l és visszavonasig érvényes.

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetése kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat”,-ra,
valamint az Informatikai biztonsagi szabalyzat”-ra is.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. - Iratkezelési szabalyzat, Gyakornoki szabalyzat, Ugyeleti rend, Tilizvédelmi
szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat, Tlizriad6 terv, Katasztrofavédelmi részterv, Pedagdgus
tovabbképzési intézményi program, Teljesitményértékelési szabalyzat, belsd ellendrzés sza-
balyzatat, az irat- és pénzkezelés, 6nalld szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint f6-
igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

A SZMSZ médositasa, feliilvizsgalata

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja, a szii-
161 munkako6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
didkonkormanyzat, a fenntartd vagy egyéb modositd koriilmény. A kezdeményezést €s a
javasolt modositast a foéigazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mobdositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Feliilvizsgalat iddpontja: Jogszabalyvaltozas esetén

- Az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatat, a Tankeriileti K6zpont, mint fenntarto,
jovahagyasaval valik érvényessé.

- A nevelGtestiilet a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot megtargyalta €s elfogadta.

- A Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az Iskolai Sziil61 Munkakozdsséggel, a Didkonkor-
manyzattal egyeztettiik, a benne foglaltakat timogatjak.

- Az intézmény Szervezeti Miikddési Szabalyzata nyilvanos, megtalalhat6 az iskola Hon-
lapjén, a fenntartdjanal, a féigazgatonal.

- A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.
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- A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartoi finanszirozasa
a mindenkori éves koltségvetés fiiggvényében torténik, a tankertileti igazgatd elzetes
irasbeli elrendelése alapjan.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és-
Alapfokti Miivészeti Iskola nevelétestiilete elfogadta. XY

Balatonfiizf6, 2025. augusztus 29, J— - 25 A % )

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziiléi Munkakozosség véleményezte ¢s elfo-

gadasra javasolta.

Balatonfiizfé, 2025. augusztus 29. @//{/
)

SZM elnok

- A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Didkonkormanyzat megtargyalta. Véleménye-
zési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Balatonfiizf6, 2025. augusztus 29. ] y SO

MNA
Didkénkormanyzatot segité pedagogus

A neMzeti koznevelésrol szél6 2011, évi CXC. torvény 2 R
. 7 y 25. § (1) értelmében a Balatonfiizf6i Irinyi Jinos Altalinos Is
és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabal i o ek
. Z zatét (a tovabb - i i
fenntatéja a mai napon jévahagyom. et (e ovabbiakin: S2MSZ), mmer intaény

Jelem SZMSZ 2 : IR : .
sy 025. szeptember 1. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg az intézmény kordbbi SZMSZ-e hataly4t

Veszprém, 2025. augusztus 29.

........... f?.’:"%i s
Szauer Istvian
tankeriileti igazgatd
Veszprémi Tankeriileti Kézpont
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1 sz. melléklet
Az intézmény szervezeti felépitése

- AZINTEZMENY SZERVEZETIFELEPITESE

o Szervezeti egységei:

Sziilé Diikénkormanyzat Iskolapszicholégus
munkakézésség
I
Foigazgato
Kiilsd kapesolatok
Altalanos AMNIT Pedagogial munkat
foigazgatchelyeties féigazgatchelyettes segitdk
Munkakézosség Munkakézdsség | | Iskolatitkarok
vezetdk vezetdk
Szaktanarok Szaktanarok Ifjisagvédelm
|| felelds
Eodnyviiros Pedagogiai Rendszergazda
asszisztensek -
Pedagogia Technikai dolgozdk
asszisztensek ||

A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az intézmény szervezeti egységei kozti (beleértve a telephelyet is) rendszeres szakmai kapcso-
lattartas a munkaterv szerint vagy sziikség esetén iitemezett nevel6testiileti értekezlete-ken, illet-
ve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti kapcsolattar-
tas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

A foigazgato-helyettesek és az iskolatitkdr munkdja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az intéz-
mény koznevelési foglalkoztatottjaival

Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikdést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytato szerve-
zeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

-70-



A Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2.5z melléklet
A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az iskola féigazgatdja és a iskola foigazgato-helyettesei hivjak Ossze.

Az féigazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil a neveldtestiileti kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

Az értekezletek elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelotestiileti értekezletet a féigazgatd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eléterjesztés alap-
jan targyalja

a pedagogiai program,

az SZMSZ,

a hazirend,

a munkaterv,

az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés, beszamold
a féigazgat6 ismételt megbizasa palyazat mellézésével

véleményezésével és elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A f6igazgato az elbterjesztés irasos anyagat az értekezlet el6tt legalabb 6t nappal atadja a mun-
kakodzosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Ha a munkak6zdsség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakozdsség-vezetd szoban is-
merteti a munkakozosség véleményét a nevelOtestiilet eldtt.

frasban tovabbitja a foigazgatohoz

a munkak0zosség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendd munkatervhez, valamint
a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat atfogd
éves elemzés elkészitéséhez.

Szoban ismerteti a munkakozosség véleményét a féigazgatoli megbizassal Osszefiiggd neveldtes-
tiilleti értekezleten a vezetdi programrol, de a munkakozdsség véleményét tartalmazo jegyzo-
konyvi kivonatot a nevelGtestiileti jegyzOkonyvhoz kell csatolni.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorlo sziil6i kozosség képviseldjét, és a didkonkorményzat képviseldjét akkor, ha valamely
napirendi pontnal egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol.

Az értekezleteket a megbizott levezet6 elndk vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevel6testiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség keletkezik,
a hatarozatot a foigazgaté szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A megbizott pedagdgus vezeti a jegyzOkonyvet, amelyet az értekezletet kdveté harom munka-
napon beliil kell elkésziteni. A levezetd elndk, a jegyzékonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel hozza.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem jelenik
meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢&s a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetdi megbizassal kapcsolatos értekezlet kivételével
— a féigazgatd vezeti. A rendkiviili értekezlet sszehivasat legaldbb egy munkanappal eldbb ko-
z0lIni kell.

A foigazgato ismételt megbizasa palyazat melldzésével

A koznevelési torvény hatalyban 1€v6 eldirdsai, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €let-
palyajarol sz6lo torvény alapjan lehetséges a féigazgato palyaztatas nélkiili ismételt vezetoi
megbizasa a féigazgatd masodik vezetdi ciklusara, amennyiben a fenntartd és a neveldtestiilet is
egyetért. A javaslattal a nevel6testiilet legalabb kétharmados tobbségi egyetértése sziikséges.
Egyetértés hianyaban, tovabba a féigazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden
a palyazat kiirasa kotelezo.

Eljarasrend:

A fenntarto6 irasban kozli a neveldtestiilettel, hogy fenntartoként kezdeményezi az elsd ciklusat
lezar6 jelenlegi féigazgato palyazat nélkiili masodik ciklusra torténd vezetdi megbizasat. Azt ki
kell fiiggeszteni a tanari hirdetétablara — felelos az intézmény féigazgatdja.

A neveldtestiiletnek az irasbeli fenntartoi kezdeményezés atadasat kovetden legalabb 15 napot
kell biztositani a nevelOtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

Haromf0s eldkészitd bizottsag 1étrehozasa sziikséges, a neveldtestiileti véleményezés és a szava-
zas lebonyolitasara, valamint tantestiilet egyetértésével a szavazatszamlalasi feladatok elvégzé-
sére.

Az el6készitd bizottsagnak Ossze kell allitania a torvény szerinti Szavazati joggal rendelkezok
listajat, valamint meghatarozni az intézményi neveldtestiileti iilés iddpontjat és helyszinét, mely-
ol tajékoztatja a fenntartot.

Az elokészito bizottsag elnokének feladata a tantestiileti értekezlet levezetése, a jegyzOkonyvve-
zetd, a hitelesitok €s a szavazatszamlald bizottsag tagjaira valo javaslattétel és szavazassal torté-
nd hitelesitése.

A szavazas titkos.

Az elokészitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szol6 jegyzokonyvet,
amelynek tartalmaznia kell a szavazas szamszerli eredményét.

-72-



A Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.szamu melléklet
KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT

- Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIILL
31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

- A KRETA rendszer olyan integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik
az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ €s oktatasmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa. Az e-Naplo alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy a sziilok és gondvi-
sel6k naprakész informéciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolat-
ban. Kezel6feliilete Web- alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd eszkoz sziiksé-
ges.

- A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai Iskolavezetés

- Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRE-

crer

0 tanulok adatai;

0 gondviseld adatai;

0 osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoportnévsorok)
Szaktanarok

- Feladatuk:

- a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tanoran,
- a haladasi napl6 vezetése,

- a hianyzas, késés, hazi feladat hianyanak rogzitése,

- az osztalyzatok rogzitése,

- a szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonokok

- Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- a haladasi napl6 vezetése,

- a hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések bejegyzése

- a tanulok adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- félévi, év végi Osszesitések, statisztika elkészitése,

- a didkok adatainak aktualizélésa.

KRETA admin

- A tanév valtasa, az 0j tantargyfelosztas rogzitése a KRETA rendszerben
- A tanév rendjének rogzitése a KRETA naptaraban

- Végleges orarend ¢és a végleges csoportbeosztasok rogzitése

- A naplo lezarasanak beéllitdsa minden honap 5-¢én, ellendrzés
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Sziilok

- A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférésrdl az osztalyfénok gondoskodik, a tanév elején a hozza-
férés elkésziti, valamint a sziilot e-mailben értesiti.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri gyermeke tanulmanyi eredményeit és az intézményi
iizeneteket, bejegyzéseket. Torekszik a folyamatos, naprakész kapcsolattartasra. Online oktatas
esetén kiilondsen nagy figyelmet fordit gyermeke iskolai eldmenetelére, feladatainak elvégzésé-
re

Rendszeriizemeltetok

- A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosult-
saguk, csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mii-
kodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmertiil6 hibak kija-
vitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes €s wifi) lizememeltetése, karbantarta-
sa, felmertiild hibak kijavitésa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése. A tech-
nikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii haszndlata, a
technikai eszk6z allapotanak megovasa. A technikai rendszer miitkddtetésének feleldse az intéz-
mény adminisztratora. A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szaba-
lyok érvényesek.

A tanari munkadllomas meghibasodéasa esetén:

Feladata a tandrnak:

A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu re-
gisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek vala-
melyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanakkivizsgalasa, (szoftver,
hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép
biztositasa.

Feladata a tanarnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

A meghibésodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu re-
gisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek vala-
melyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles
a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni. Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoft-
ver hiba feltérképezése). Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziik-
séges l1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz
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Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd. A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelsza-
vaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok a jelszavaikat nem hozhatjak ma-
sok tudomésara! Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden, a felhasznalo
koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat, ellenkez6 esetben - az oktatasi intézmény alkalmazott-
jait érintben,

a munkaltato fegyelemsértésért eljaras indithat ellene. Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a
sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalo nyomot
talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer {izemeltetéséért felelds intézményi adminisztra-
tornak. A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérké-
pezhetd minden naplo-mivelet.

Zar6 rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mii-
kodtetése kiterjed az intézmény hatalyos ,,Addatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzat”,-ra vala-
mint,, Informatikai biztonsagi szabalyzat ”-ra is.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

4. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotele-
zettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hata-
rozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécids onrendelkezési jogrol €s az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
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- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyé-
r6l, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény féigazgatdjara, valamennyi munkavallalo-
jéra és tanuldjara nézve kotelezd érvényl.

b) Az adatkezelési szabalyzat az foigazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hata-
rozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd ddtummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanulo — a kiskoru sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés
idGtartama az intézménybe valo jelentkezést6l kezdédden legfeljebb a tanulodi jogviszony meg-
szlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.

Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaloi jogvi-
szony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatai-
nak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31-ig terjedhet.

Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd dokumentumok. Az irat-
tari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok kotelezo-
en nyilvantartanddak az aldbbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogsza-
baly altal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a) nevét, anyja neveét

b) sziiletési helyét, idejét

¢) oktatdsi azonositd szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a dip-
loma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus szak-
vizsga, PhD megszerzésének idejét

e) munkakore megnevezését

f) a munkaltat6 nevét, cimét, valamint OM azonositdjat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

1) vezetdi beosztasat

Jj) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat

1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének iddtartamat
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n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

b) allampolgarsag

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) alland6 lakcime €s tartozkodasi helye, telefonszama

g) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok

- kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

- a pedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok

- idegen nyelv ismerete

- a munkavallalo jelenlegi besorolédsa, annak idépontja, FEOR szama

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, az alkalmazott
egészségligyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek munkakoér, munkakorbe
nem tartozod feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

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

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozasai, azok jogcimei

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuloi adatokat

- neveét

- nemét

- sziiletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonositd jelét

- oktatasi azonositd szamat

- anyja nevét

- lakohelyét, tartozkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét
- didkigazolvanyanak szamat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésé-
nek kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatdsanak helyét
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- tanulmanyai varhato befejezésének idejét
- évfolyamat

2.2.2. Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga

b) alland6 lakédséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositd okirat meg-
nevezése, szama

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

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése

- a tanulo fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

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

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo6 adatok

g) a tanul6 személyi igazolvadnydnak szdma

h) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
1. A pedago6gusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenn-
tartonak, a kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

3. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa

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

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birésag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbizton-
sagi szolgalat részére valamennyi adat

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

¢) magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvanykiallita-
sdhoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 veszélyezte-
tettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.) elbira-
lasédhoz ¢€s igazolasédhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megalla-
pithato a jogosult személye és a kedvezményre valdjogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény foigazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kdrében
helyettest, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény féigazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

A f6igazgato személyes feladatai:

-a2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2. 1. ¢és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

-a3. 1. és 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellendrzés
vezetdjének

- a 2. 2. fejezet f) szakaszaban meghatéarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintet-
tek hozzajarulasanak beszerzése

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenyseégi kdrben.

Foéigazgato-helyettes:

- a munkakori leirasban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2. 2. fejezet ), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért

- a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbités

Iskolatitkar:

- beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben

- a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 6sz-
szes adat kezelése

-a 2. 1. fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

- a pedagogusok ¢€s munkavallalok személyi anyaganak kezelése

- a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai szerint

- a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. a) b), e) szakaszai szerint

- a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2. 2. c) szakasza szerint

- adatok tovabbitadsa a 3. 2. d) szakaszdban meghatarozott esetben

- r0gziti az étkez6 tanulok €s dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat

Osztalyfonokok:

- a 3. 2. fejezet ¢) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének
-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kote-
les tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
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-a 2. 2. fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok
- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
-a2. 2. fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol €s sziiloktol, akik-
r6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és diakokrol, akikrdl kiemel-
ten a személyiiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozz4jarulas a didkoktdl irdsban torténik.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat

- elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméaban vagy szamitogépes modszerrel is ve-
zethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelheti.

5.2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval kelet-
kezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, il-
letve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével dsszefliggésben adatot, megallapi-
tast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallal6 t4jékoztatasarol szo616 irat a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb
iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallalé bankszaml4janak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja

- a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5. 2. 4. A személyi iratok védelme
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A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

- az intézmény fOigazgatoja és foigazgatd-helyettese

- az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmistilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informa-
tikai eszkdz tjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozod jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart helyen kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is vezetheto.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 ese-
tekben:

- a munkaviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor

- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6é az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az foigazgato-
helyettes végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5. 3. 1. A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézmény féigazgatdja

- a foigazgato-helyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbi-
tojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzat-
ol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adata-
inak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartés

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi napld
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- a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma
5.3.2. 1. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

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

- a tanulo neve, osztalya

- a tanuld azonositod szama, didkigazolvanyanak szama

- sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve

- lland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma

- a tanulo altalanos iskol4djanak megnevezése

A nyilvantartast a féigazgat6 utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatok-
hoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvan-
tartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziil6je a tanul6 adataiban
bekdvetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon
beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4. A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-
non torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5. 5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk ¢€s sziil0k jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kzolni kell, hogy az adatszolgal-
tatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
rél, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkavallaléo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbi-
tését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyulo6 nyilatkozata vagy dontésé-
nek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékozta-
tast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott adata-
ir6l, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak
vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény foigazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irdsban, kozérthet formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5. 5. 2. Az ¢érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo joga-
nak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény ren-
delte el

b) A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény Kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdveé teszi

Az intézmény féigazgatoja — az adatkezelés egyideju felfliggesztésével — a tiltakozast kdteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérol a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel0 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az annak alapjan tett in-
tézkedésrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyiben
az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon
beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5. 5. 3. A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munka-
vallalé, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag az
iigyben soron kiviil jar el.

Zar6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz. mellék-
lete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.
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S5.sz. melléklet
Panaszkezelési szabalyzat
A panaszkezelés folyamatszabalyozasa
Alkalmazottak és sziilok részére
A folyamat leirasa
. szint

Az alkalmazott vagy a sziil6 (panaszos) panaszat irasban eljuttatja ahhoz a problémakezel6 sze-
mélyhez (osztalyfonok, szaktanar, kozvetlen felettes), aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a
probléma felmeriilt.

A problémakezelé 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, ak-
kor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a problémakezel6 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a problémakezeld és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, ezt fel-
jegyzésben rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap iddtar-
tam utan kozdsen értékeli a panaszos és a problémakezeld a bevalast.

Abban az esetben, ha a problémakezeld nem tudja megoldani a problémat, azonnal kozvetiti a
panaszt a féigazgato felé.

1. szint

A féigazgatd 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
foigazgato tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Ezt kdvetden a féigazgato €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s elfo-
gadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult, ezt feljegy-
zésben rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d9 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékeli a féigazgatd €s a problémakezeld a bevalast.

Ha a tlirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, akkor a féigazgato a fenntarto felé
jelez, vagy a panaszos jogorvoslatért a jegyz6hoz, vagy azonnal birdsdghoz fordulhat.

A folyamat gazdaja a mindségi kor vezetdje, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyama-
tat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1€pésnél, és elkészi-
ti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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l. szint

A panaszos problémajaval a szaktanarhoz fordul.

A szaktanar 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, azonnal kozvetiti a panaszt
az osztalyfonok felé.

1. szint

A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfonok 3 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

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

Abban az esetben, ha a szaktanar nem tudja megoldani a problémat, azonnal kdzvetiti a panaszt
a féigazgato felé.

1. szint

A panaszos problémajaval a foigazgatohoz fordul.

Az féigazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az €rintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

IV. szint

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.

Az iskola foigazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

A folyamat gazdaja az féigazgato-helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folya-
matat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elké-
sziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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6. sz. melléklet
Az Alapfoka Miivészeti Iskola téritési -, és tandijszabalyzata

A téritési dijak és tandijak a Nemzeti Koznevelésrdl sz616 torvény és a fenntartd Téritési- és
Tandijszamitasi Szabalyzata alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az egy tanulora juto dijalapot minden évben a Veszprémi Tankeriileti K6zpont hatarozza meg,
ez alapjan keriil kiszdmitasra a tanulok altal fizetendd téritési dij, illetve tandij a tanulok tanév
végi osztalyzatainak a figyelembevételével.

Téritési dijat fizet minden olyan 6 -18 éves novendék, aki tanuldi jogviszonnyal rendelkezik,
vagy nappali oktatas munkarendje szerinti oktatasban részesiil, és 6 tanorai foglalkozasnal, illet-
ve 300 percnél tobbet nem vesz igénybe.

Magasabb téritési dijat fizet minden18-22 év ko6zotti, aki tanuloi jogviszonnyal rendelkezik,
vagy nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban részestil.

Tandjijat fizet a 18. életévét be nem toltott tanuld a R. 36. § (1) bekezdés a) pontjaban meghata-
rozott mértéket meghaladd szamu (6 ora) tanorai foglalkozés esetén, illetve a tobb miivészeti ag,
tobb tanszak, tobb f6 targy foglalkozasait igénybe vevo tanulo.

Tandijat fizet aki nem tankételes, feltéve, hogy nem all tanuldi jogviszonyban a nappali rendsze-
rli vagy nappali oktatds munkarendje szerinti oktatasban, aki a huszonkettedik életévét betoltot-
te.
Amennyiben a tanul6 tobb alapfokt miivészeti iskolaval 1étesit tanuldi jogviszonyt vagy egy alap-
foktl miivészeti iskolaban tobb miivészeti ag, tobb tanszak képzésében vesz részt, a tanuldonak,
(kiskort tanuld esetén a sziilének) irdsban nyilatkoznia kell arrdl, hogy melyik iskoldban, illetve
melyik miivészeti 4gban, melyik tanszakon vesz részt téritési dij-fizetési kotelezettség mellett a
képzésben.
Részletfizetésre van lehetdség, az erre vonatkozo kérelmet a miivészeti iskola féigazgato-
helyettesétdl lehet kérni.

Kedvezmények:

Mentességet kap a dijfizetés alol:

A hatranyos helyzetii névendék (HH)

rendszeres gyermekvédelmi hatarozattal rendelkezik

az illetékes jegyz0i hivatalban kiéllitottak a tanulé szdmara egy nyilatkozatot, amely szerint a
gyermek hatranyos helyzetli

ezt akkor allitjak ki, ha a sziil6 legfeljebb alapfoku iskolai végzettséggel rendelkezik.

A halmozottan hatranyos helyzeti névendék (HHH)

hatranyos helyzetl

¢s/ vagy nevelésbe vett

¢s/vagy utdogondozoi ellatasban részesiild

A testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, autista.

Tanulasi Képességvizsgalo, Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal kiallitott
szakvélemény.

Dijfizetési kedvezmény

A fenntart6 szabdlyozza a kedvezményeket, mely szerint minden névendék kaphat kedvezményt,
aki jogosult ra.
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Ennek értelmében a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben (RGYK-

ben) részesiilé tanuldink sem kaphatnak teljes mentességet, hanem a sziilok altal beadott, igazola-
sokkal (jovedelemigazolas) alatamasztott egy fore jutd nettd jovedelem szabja meg a téritési
¢s/vagy tandijkedvezmény mértékét.

A szabdlyzatdban meghatarozott kedvezmény az egy fore jutd nettd jovedelem €s a tanulmanyi
atlag figyelembe vételével keriil meghatarozasra.

Ennek a meghatdrozasahoz a fenntart6 trlapja hasznalandd, melynek cime ,,Dijkedvezmény irdnti
kérelem 2. fiiggelék”- (a miivészeti iskola féigazgato-helyettesétol lehet kérni)

A nett6 jovedelmet a munkaltatdval kell igazoltatni.

Munkanélkiili sziil6/gondvisel6 esetében a Munkaiigyi Kozponttol kapott, egy honapnal nem ré-
gebbi igazolas/hatarozat mésolata sziikséges, amely tartalmazza, hogy az illetd regisztralt vagy
nem regisztralt munkanélkiili, midta nem rendelkezik munkaval, valamint a munkanélkiili jaradék
Osszegét. /Ha a Munkaligyi K6zpont megtagadja a papir kiadasat, akkor a Munkatigyi Kézpont
altal kiallitott errdl szol6 nyilatkozatot kérjiik.

A fent emlitett igazolasokat a kérvénnyel egyiitt kell leadni a miivészeti iskola foigazgato-
helyettesének.

Kedvezmény az alabbi feltételekkel adhato:

Ha novendék torvényes képviseldje haztartdsaban az egy fore jutd nettd jovedelem:

a) 135%-at nem haladja meg, a fizetendd dij a meghatarozott dij 10%-a,

b) 135%-at meghaladja, de maximum 140%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 20%-a,
c) 140%-at ,meghaladja, de maximum 150%-a, a fizetendd dij a meghatarozott dij 30%-a,
d) 150%-at meghaladja, de maximum 160%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 40%-a,
e) 160%-at meghaladja, de maximum 170%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 50%-a,
) 170%-at meghaladja, de maximum 180%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 60%-a,
g) 180%-at meghaladja, de maximum 190%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 70%-a,
h) 190%-at meghaladja, de maximum 200%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 80%-a,
i) 200%-at meghaladja, de maximum 210%-a, a fizetend6 dij a meghatarozott dij 90%-a.

2. sz. figgelék
Dijkedvezmény iranti kérelem

Az intézmény megnevezése: Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola

TANULO NEVE: et e e e e e e,

................................. tanszak...............ooiiiiiici L tantargy L. Ll 6VE

SZUL hely, 1d0: .o e

A tanulo oKtatasi aZONOSIEO SZAIMA: .....vv ettt

Sziil6 (torvényes képviseld) neve: .......cooviiiiiiiiiiiiii e, Tel: oo,
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Anyja szUIete€sKOTi NEVE: .. ...ooieiii i Tel: oo

Alulirott nyilatkozom arrol, hogy a 2017/18-as tanév 1. félévében a dijkedvezményt szocialis
helyzetre tekintettel kivanom igénybe venni.

Gyermekemet egyediil nevelem (a megfeleld aldhtizando):

igen nem

Alulirott nyilatkozom, hogy (a megfeleld alahtizand6)

sgyermekem hatranyos helyzetii
+gyermekem halmozottan hatranyos helyzeti
¢+ gyermekem testi, érzékszervi, kozépsulyos és enyhe értelmi fogyatékos, autista.

Tudomasul veszem, hogy a megéllapitasarol sz616 jogerds hatarozat bemutatésa feltétele a no-
vendéknek jaré kedvezmény igénybevételének.
Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valosagnak megfelelnek.

Balatonfiizfo, 2025........

Sziil6 (gondviseld) alairas Novendék alairasa

7.sz melléklet

A DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A didkonkormanyzat célja, feladata

A didkdnkormanyzat célja a didkok érdek képviselete, a didkélet szervezése. Ezen beliil szabad-
1d6s programok, a tanulok érdeklodésének megfeleld tevékenységi formak kezdeményezése,
megvalositasa.

Alapvetd célja:

. az iskolai munka segitése

. a didkjogi képviselet mellett tanuldink részére programok, kikapcsolddasi lehetdségek
biztositasa

. az osztalykozosségek, és az iskolakdzosség kialakitasa, formalasa

. kornyezet megovasa, szEpitése

. folyamatos a kapcsolattartas az iskolavezetéssel, a tantestiilettel és az osztalyokkal

. érdekegyeztetés, érdekérvényesités az iskolavezetéssel

Az iskolai didkdnkormdanyzat iiléseit havonta egyszer tartja.
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A havonkénti tilésen értékeli az el6z6 honap munkdjat, kijeloli az elkdvetkezd honap feladatait,
megnevezi a felelosoket.

A didkonkormanyzat tagjai

1. A didkonkormanyzatot az osztalyokhoz, tartozo tanulok alkotjak.

2. A diakonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselok megvalasztasdban részt venni,
mint valaszthato és valasztd személy.

3. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely vezetdségi tagjadhoz
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

A didkonkormanyzat szervezeti felépitése ¢s mikodése

1. A tanulokozosségek

Az osztalykozosségek demokratikus szavazassal képviseloket valasztanak. Negyediktdl nyolca-
dik osztalyig 2-2 {6 vesz részt az iskolai didkonkormanyzat munkajaban.

A tanulokozosségek valasztott képviseldi a tanulok6zosség érdekvédelmét, életének szervezését
latjak el. A diakonkormanyzat iilésein minden osztalybol az osztaly 4ltal valasztott DOK- képvi-
seldk vesznek részt, akik tdjékoztatjdk az osztalykozosséget az elhangzott témakrdl, és a megho-
zott dontésekrol. Képviselik az osztaly véleményét a didkokat érinté kérdésekben.

2. A diakonkormanyzat vezetdsége

Az iskolai didkonkormanyzat vezetéségét a didkonkormanyzat tagjai titkos szavazassal valaszt-
jék meg.

A didkonkormanyzat vezetdsége 2 fobol all. Munkajukat segitd tanar feliigyeli.

A vezetOség tagjai koziil a kdvetkezd tisztségviseldket valasztja meg:

. elnok

. elndkhelyettes

A didkonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke.

A didkvezet6 feladata a DOK- iiléseinek az Osszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott donté-
sek, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A didkdnkormanyzat vezetdsége:

Részt vesz a szabadidds, tanoran kiviili iskolai programoknak megszervezésében.

Tagjain keresztiil tjékoztatja a tanulokozosségeket a dontésekral.

Elfogadja a didkonkormanyzat éves munkatervét.

Rendelkezik a didkdnkormanyzat rendelkezésére allo pénzeszkozok felett.

Csatlakozhat mas didkonkormanyzatokhoz, teriilet vagy orszagos szervezet 1étrehozasara.

A didkonkormanyzatnak kotelessége, hogy

- személyi dontései, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv elfogadéasa
el6tt kikérje az 6t megvalasztd tanulokozosségek, tanulok véleményét.

- évente egy alkalommal a tanulok6zosségek tagjait Osszehivija és tajékoztassa a vezetdség altal
végzett munkarol.

Képviselet, kapcsolattartas

A diakonkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevel6testiilettel valo kapcsolattartasban,
targyalasban a diakonkormanyzatot segitd nagykort személy képviseli.

A Didkonkorményzat szervezeti és miitkodési szabalyzatat a Didkonkormanyzat 2024. oktober
28-an elfogadta.

alairas

DOK segitd tanar
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8.sz melléklet
Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras - tanar

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore:  tanar

Munkaltaté:  Veszprémi Tankeriileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:  Balatonfiizféi Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizfd, Irinyi Janos u.2.

OM azonosito: 037162

Munkavégzés helye: Balatonfiizféi Irinyi Janos Altaldnos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizf6, Irinyi Janos u.2.

Heti munkaido6: 40 ora

Kozvetlen felettese: Foigazgatd

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatdlyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10y életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 11j €letpalyéjarol szolo 2023.évi LIL. térvény végre-
hajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A pedagogus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaid6 beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi és kormanyrendeletek eldira-
sai szerint heti munkaideje 40 ora.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia (ér-
tekezlet, rendezvények stb.).

Munkdja akadalyoztatasa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb egy oraval a munka-
kezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon foigazgatoi engedéllyel lehetséges.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a jog-
szabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni, meghi-
basodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tanari munkakorehez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatéarozott pedagdgiai, szakmai feladatok szakszertli elvégzése
a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

az intézmény éves munkaterve,
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a munkakdzosség és munkacsoport munkaterve,

a DOK munkaterve.

A 32 6ras kotott munkaidobol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanorai, és egyéb foglalkozasok megtartasa 24 draban
(gyakornok, szakértd, szaktanacsadd mesterpedagdgus 20 draban)

a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai €s egyéb fog-
lalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete

eseti helyettesités

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa

A nevel6-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
Tanmeneténekelkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk0zok megvalasztasa.

A tandrak, KAP és egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo elokészitd tevékenység elvégzése (se-
gédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkéinak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a szilokkel (fogadoorak, sziil6i értekezletek tartasa,esetle-
ges csaladlatogatasok).

Kijelolés alapjan szakszerii helyettesitések ellatasa.

A Pedagogiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények és tinnepé-
lyek szervezése, illetve azokon valo kotelezo részvétel.

Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatellatasban vald kozremiikddés (ligyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).

Nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezd részvétel.

Az iskola Tovabbképzéseken, kiilsd, hazi, szakmai tanadcskozasokon vald részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napokon valo kozremiikodés.

Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak meg-
Ovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban valo
részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon vald6 munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkak6zdsségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

A f6igazgato 4ltal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal dssze-
fiiggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, 0nképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmény tovabbképzési intézményi programnak megfeleléen részt venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkordk, felzarkdztatd programok meg-
szervezése, a tanuloinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.

A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi zavarral kiizd6 tanulok neve-
1ése, oktatasa.

Neveld- oktatd munkat érintd egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység.

Az iskoléban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.
Téboroztatas tanuldi igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanuldbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az éves munkatervhez kapcsolddo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.

Tanorai kotelezettségei:

KRETA elektronikus naplo naprakész vezetése.
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A tanuldi mulasztas, késés beirasa.

A haladasi napldban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a tanme-
netnek megfelelden)

Az értékeld naplo folyamatos, naprakész vezetése.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa ¢és javitasa a hdzirend eldirasainak megfelelden.

Feleldssége:

Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.

Feleldssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak
a tanulok felkésziiltségéral.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolddo szemléltetdeszkozok allaganak megovasaért.

Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetettpart-
nerekkel val6 egytittmiikodésért.

Felel0s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagogus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos fel-
adatok minél magasabb szintii végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet €s a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallaldssal nem jaro adatszolgéltatd, tajékoztato jellegii
dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolddo feladatokat végzé dolgozoknak tajékoz-
tatast tartani.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.
Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

Munkako6zosség-vezetdi feladatok
A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség vélemény-
ének kikérésével a féigazgatod biz meg legfeljebb egy évre.

Feladatai:

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét az iskola pedagdgiai programja és az iskolai
munkaterv alapjan

Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kozosségének meghallgatasaval.
Szaktertiletének megfelelden ellendrzi, elemzi €s értekeli a munkakozosségben folyo neveld-
oktatd munkat, félévente beszamolot készit.

Gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitésérél az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket, gyakornokokat.
Szervezi és iranyitja a munkak6zosség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok szervezé-
sének iranyitasat, ellendrzését.

Javaslattevé jogkorrel rendelkezik a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére, elmarasztalasara.
Ellendrzi munkatarsai  Szakmai dokumentumait, szakorait és tandran

kiviili foglalkozasait.

Javaslatot tesz munkatarsainak szakmai tovabbképzéseken valo részvételére.

Irdnyitja munkakdzossége tanulmanyi versenyekre vald benevezését, a tanulmanyi versenyek
szervezését, lebonyolitasat.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérésével iranyitja munkakozossége palydzati munkajat.
Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel6-oktatd munka tartalmi, mod-
szertani korszerisitésében.

Egyiittmiikodik az intézmény mas munkakdzosségeivel.

Segiti a beiskolazast illetve a palyavalasztast.

Kozremiikodik a specialis osztalyok kialakitasaban.
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Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakozosségére vonatkozo
feladatainak elvégzését.

Napkozis foglalkozdsokhoz kapcsolddo feladatok
Intézményiink fels6 tagozatanak napkozis csoportjaban dolgozik.

Feladatai:

A napkozis foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést:
megismerteti veliik az 6nallo és tervszerti tanulést,

sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat kikérdezi, gyakoroltatja,

a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
egylttmiikodik az évfolyamon tanité pedagogus kollégaival.

Feladata a hazirend betartatasa, javaslattevo jogkorrel él a tanulok magatartas és szorgalom jegy-
ének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, .......cooooviiiiiiiin. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tan-
keriileti K6zponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szol-
galati titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam,
az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogel-
lenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzddése, kinevezése €s
annak modositasai tartalmazzak.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Jelen munkakori leirds ..................... napjan 1ép életbe és modositasig, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinéséig érvényes.

Balatonfuizfo, ...,

................................................................... munkavallalo foigazgato
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Munkakori leiras - tanito

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakore:  tanitd

Munkaltatdé:  Veszprémi Tankeriileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:  Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizf6, Irinyi Janos u.2.

OM azonosito: 037162

Munkavégzés helye: Balatonflizféi Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizfd, Irinyi Janos u.2.

Heti munkaido6: 40 ora

Kozvetlen felettese: Foigazgatd

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirdsok

Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szo16 2023.¢évi LIL térvény végre-
hajtasarol,

SZMSZ, Hézirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A pedagodgus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidd beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolddo végrehajtasi és kormanyrendeletek eldira-
sai szerint.

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell allnia (ér-
tekezlet, rendezvények stb.).

Munkaja akadélyoztatisa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésObb negyeddraval a mun-
kakezdées elott.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagat szorgalmi id6n kiviil veheti igénybe. Egyéb,
rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon féigazgatoi engedéllyel lehetséges.

A Puétv szerint, illetve a munkaltato kollektiv szerzédésében foglaltak alapjan igénybe vehet
juttatasokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a jog-
szabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.

Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni, meghi-
basodasat jelezni, és leltari feleldsséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Az intézményben toltétt munkaidordl jelenléti ivet vezet (kezdés és befelezés pontos nyilvantar-
tasaval).

Tanitoi munkakéréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az alabbi dokumentumokban meghatarozott pedagogiai, szakmai feladatok szakszerti elvégzése
a tantargyfelosztas, heti munkaiddé-beosztas alapjan:

az intézmény éves munkaterve,

a munkak6zosség és munkacsoport munkaterve,

a DOK munkaterve.

A 32 6ras kotott munkaid6bol a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd feladatok:
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a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanorai, €s egyéb foglalkozasok megtartasa 24 6raban
(gyakornok, szakértd, szaktanacsadd mesterpedagogus 20 oraban),
a neveléssel- oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tanorai és egyéb fog-
lalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete
eseti helyettesités
a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa
a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa
Tanmeneténekelkészitése  (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6zok megvalasztasa.
A tanorak, KAP és egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodo eldkészitd tevékenység elvégzése (se-
gédanyagok, oravazlatok stb.).
Tanulok irasbeli munkéinak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése, értékelése.
Kapcsolattartas a sziilokkel
A Pedagogiai programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai
rendezvények és linnepélyek szervezése, illetve azokon vald részvétel.
Az iskola miikodési rendjében eldirt feladatelldtdsban vald kozremiikodés (ligyelet, beiratkozas,
nyilt napok stb.).
Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelezd részvétel.
Tovéabbképzéseken, szakmai tanacskozéasokon valo részvétel.
A pedagodgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.
Iskolai bemutat6 orak tartasa, nyilt napokon val6 kozremiikodés.
Szertarban, konyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak meg-
Ovasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a leltarozasokban valo
részvétel.
A tanitas nélkiili munkanapokon vald6 munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkakozosségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.
Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken az
intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.
A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkordk, felzarkoztatd programok meg-
szervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges kisérése.
A sajatos nevelési igényti és beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi zavarral kiizdo tanulok neve-
1ése, oktatasa.
A nevel6-oktaté munkaval €s a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
Az féigazgato altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatassal dssze-
fliggnek, és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.
Neveld- oktatd munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:
Gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység.
Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.
Taboroztatas tanuldi igény esetén
Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.
Tanulobalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.
Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jaro feladatok ellatasa.
Tandrai kotelezettségei:
KRETA elektronikus naplé naprakész vezetése
A tanuloi mulasztas, késés beirasa.
Az 6ra anyagéanak, folyamatos, vezetése (a tanmenetnek megfelelden).
A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagogiai programban meghatarozottak sze-
rint.
A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa €s javitdsa a hazirend eldirasainak megfelelden.
Feleldssége:
Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéért.
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Feleléssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast adjanak

a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetéeszkdzok allaganak megovasaért.

Felel6sa szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen és kozvetett
partnerekkel vald egylittmtikodésért.

Felelos a feladatellatashoz szlikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.

Felel6ssége, hogy bekapcsolodjon a pedagogus mindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos fel-

adatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.

Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgaltato, tajékoztato jellegii

dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezet6tol.

Munkakozosség-vezetoi feladatok
A szakmai munkako6zdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség vélemény-
ének kikérésével az féigazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

Feladatai:

Osszedllitja a munkakdzosség éves munkatervét az iskola pedagogiai programja és az iskolai

munkaterv alapjan

Javaslatot tesz az iskolai munkatervi feladatokra kozosségének meghallgatasaval.

Szakteriiletének megfelelden ellendrzi, elemzi és értékeli a munkakozosségben folyo neveld-

oktatdé munkat, félévente beszamolot készit.

Gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai

segitésérdl az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Segiti a palyakezddket, gyakornokokat.

Szervezi és iranyitja a munkak6z6sség mérési rendjét, felmérések, eredményvizsgalatok szervezé-

sének irdnyitasat, ellendrzeését.

Javaslattevo jogkorrel rendelkezik a munkak6zosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, elma-

rasztalasara.

Ellendrzi munkatarsai  Szakmai dokumentumait, szakorait és tandran
kiviili foglalkozésait.

Javaslatot tesz munkatdrsainak szakmai tovabbképzéseken val6 részvételére.

Iranyitja munkakozossége tanulmanyi versenyekre vald benevezését, a tanulmanyi versenyek

szervezését, lebonyolitasat.

A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérésével irdnyitja munkak6zossége palyazati munkajat.

Tevékenyen részt vesz az intézmény vezetésében, az iskolai nevel6-oktatd munka tartalmi, mod-

szertani korszerisitésében.

Egyiittmiikddik az intézmény mas munkakozdsségeivel.

Segiti a beiskolazast illetve a palyavalasztast.

Kozremiikodik a specidlis osztalyok kialakitasadban.

Osszehangolja, szakmailag segiti az intézményi munkacsoportok munkakdzosségére vonatkozo

feladatainak elvégzését.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ..........oooeiiiiii, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi
Tankertileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és
szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, té-
nyekrol illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa
az allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.
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Megjegyzés: A munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat a munkaszerzddése, kinevezése és
annak moédositasai tartalmazzak.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Balatonfizfo, ...........covvviiiiiia.

munkavallalo foigazgato

Munkakori leiras - osztalyfonok

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

Munkakdre:  osztalyfonok

Munkaltatdé: Veszprémi Tankertileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:  Balatonfiizféi Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizfo, Irinyi Janos u.2.

OM azonosito: 037162

Munkavégzés helye: Balatonflizfsi Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonflizfd, Irinyi Janos u.2.

Heti munkaidoé: 40 ora

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivalok és eldirasok

Munkakorre vonatkozé legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eldirasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdégusok 11j €letpalydjarol szolo 2023.évi LII. térvény végre-
hajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordina-
lasa, az osztaly kozosségi ¢letének szervezése, tovabba a nevelési tényezok 0sszefogasa a tanu-

16k személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki feleldsségek:
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Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és bels6 elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves mun-
katerv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes  felelGsséggel tartozik a tanulokkal ~ kapcsolatos — adatok,taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, elemzi, értékeli.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosség vezetOnek, a foigaz-
gatonak vagy helyettesének.

Osztalytonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A KRETA elektronikus haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tan-
anyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskola-
vezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, dsszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszere-
sen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag ve-
szélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét.
Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

KRETA elektronikus iizenetben torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanu-
l6val kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e- naploban a diakok adatainak valtozasat, rogzi-
ti a valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket. Nyilvantartast vezet
a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitsé-
get nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanar-
tarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

Az 1-4. évfolyamon a helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki
orat tart. Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredménye-
inek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsa-
dalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozéasokat tart.
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Céltudatosan torekszik a tanulok személyis€égének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesz-
tésiikre, k6zosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.
Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szlikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az ok-
tatasrol szo610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya sza-
badidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara. Ezek tervérol,
programjardl €s tapasztalatairdl tdjékoztatja a foigazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziil6-
ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutal-
mazza (pl. osztalyféndki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadiddés foglalkozéasokat
is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerekek tanulobarat kornyezetben és biztonsagban érezzék magukat az isko-
laban. Ennek érdekében t4jékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyeb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésé-
ben a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapit-
vany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésé-
ben, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényill tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoz-
tatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredmé-
nyeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagogu-
sokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, €és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tana-
rokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogy-
testneveld, gydgypedagogus, fejlesztépedagdgus stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében egyliittmui-
kodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol (egyéni fejlesztési terv készitése, esetmegbeszélés).
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmeg-
beszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat és latogatja éraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat €s az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idok6zonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselokkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tandcsot ad és segitséget nyujt felvéte-
li jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairodl tajékoztatja a féigazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkéjanak dsszehangolasara, egyiittmiikddik a sziilok-
kel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet el6tt ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
Segiti a tankonyvfelelds munkajat, kiilondsen a tartds tankonyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési stb. fel-
adataira.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Balatonfizfo, ...

foigazgato pedagbdgus
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Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Oktatasi azonosito:

Iskolai végzettsége:

Munkakore: pedagdgiai asszisztens

Munkaltatdé:  Veszprémi Tankeriileti Kézpont

8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Szervezeti egység:  Balatonfiizf6i Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizf6, Irinyi Janos u.2.

OM azonosito: 037162

Munkavégzés helye: Balatonflizféi Irinyi Janos Altalanos Iskola és AMI
8184 Balatonfiizfd, Irinyi Janos u.2.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kozvetlen felettese: Foigazgato

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eloirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak segitése.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

o pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 0y életpalyajarol,

401/2023. Kormanyrendelet a pedagogusok 11 €letpalydjarol szolo 2023.évi LIL térvény végre-
hajtasarol,

SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program, intézményi munkatervek

A munkavégzés helye:
Tevékenységébe tartozik az foigazgato,  foigazgatd-helyettes, pedagogus
vagy specidlis feladatokkal megbizott pedagogus utasitdsa alapjan a rabizott feladatok ellatasa.

Szakmai kovetelmények:

A pedagogiai asszisztens munkajat hassa at a gyermekkodzponta szemlélet, a tolerancia, az empa-
tia.

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozzéa annak egészséges fejlodéséhez.
Rendelkezzen megfelelé kommunikacids és kooperacios készséggel.
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A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordul6 legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:
Bekapcsolodas a tanitas tanulas folyamatdaba a pedagogus iranyitasaval

Elésegiti a gyermek iskolai szocializacigjat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket.

Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében. Gondo-
zas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységek

Segiti az els6 osztalyokban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokasok megszilarditasat.

A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segi-
ti Oket azok megoldasaban.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Gyakorolja, sziikség esetén korrigalja a tanulok étkezési szokasait.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

Részt vesz szabadidds tevékenységek szervezésében, lebonyolitdsdban tandran kiviil és napkdzis
foglalkozasok alkalméval. Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.

Batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatainak megoldasaban. Egyéni €s
csoportos formaban gyermekkiséreteket lat el.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra
stb. kiséri a tanuldkat.

A féigazgato dontése alapjan szakkort, érdeklodési kort, GnképzOkort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kdzosségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglal-
kozast tarthat, ha annak megfelel6 végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a fo-
igazgatd a foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérdl meggy6zodott.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Kozremiikodik a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok rendjének biztositasaban. Esetenként (pl.
iigyeleti idében, sziinidében) 6nalldan foglalkozast szervez, tart, beszamol a pedagdgusnak a
tanulok tevékenységérol.

Sziikség esetén ellatja a pedagdgus helyettesitését, ami elsdsorban gyermekfeliigyelet.

Egyéb foglalkozast, feliigyeletet tart: délutani foglalkozasok kozotti sziinetek, étkezések iddtarta-
ma alatt.

Ellatja 16 6ra utan a tanulok feliigyeletét.

Adminisztracios feladatok

Vezeti a tanulokra vonatkoz¢ altalanos jellegl nyilvantartasokat, statisztikak elkészitésében koz-
remiikodik, részt vesz az étkeztetésben, befizetési kotelezettségek tajékoztatasaban stb.
Kozremiukodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
Segiti a pedagdgust a sziilok tdjékoztatdsdban, levelet ir, varhatd eseményekrol tajékoztatast
készit.

Kozremiikodik a tanulok altal elvégzett feladatok értékelésében.
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Munkakori leirds kiegészités a pandémias helyzetre tekintettel

A jarvanyiigyi készenlét intézményi eljarasrendjének megismerése, betartsa €s betartatasa.
Kiemelt figyelmet forditanak a virologiai és higiéniai szabalyok betartasara.

Adatvédelmi szabalyok, titoktartasi kotelezettség feleldsségteljes betartasa, kiilonds tekintettel
a jarvanyligyi helyzetre.

Gondoskodnak a beteg gyermek felligyeletérdl az elkiilonitoben.

A koronavirussal kapcsolatos érintettséget azonnal jelzi az intézmény vezetdjének.

Munkakdri leiras kiegészités az energiafelhasznalas csokkentésére

A tanulok figyelmének felhivasa a tudatos energiahasznalatra, valamint a réteges 6lt6zkodés-
re.

A szelldztetés lehetdleg csak sziinetekben torténjen, gyors, rovid atszelldztetéssel.

Figyelni kell arra, hogy a bejarati ajtok legyenek mindig zérva.

A vilagitas hasznalata legyen takarékos, sziinetekben a tantermek, tornacsarnok vilagitasa
legyen részlegesen vagy teljesen lekapcsolva, a tandrak alatt pedig a kozlekedd folyosok és
terek kapjanak takarékos megvildgitast, torekedni kell aminél tobb természetes fény haszna-
latra.

A tantermekben, informatika termekben a szdmitogépek, interaktiv tablak lekapcsolasa min-
den esetben sziikséges, amennyiben a kdvetkez6 draban nincs a helyiségben tandra, vagy nincs
sziikség az interaktiv tablara, szamitogépre.

A szamitogépeket, interaktiv tdblakat, ha mar nincs sziikség rajuk, de legkésobb utolso tanita-
si Ora utan aramtalanitani kell.

Titoktartasi kotelezettség:

Alulirott, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankeriileti
Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott mindsitett adatokat
megOrzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az in-
tézmény, munkatdrsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellene-
sen elény0s kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Jelen munkakdri leiras napjan 1ép életbe és modositasig, illetve

a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinéséig érvényes. Balatonflizfo,

foigazgatod munkavallalo
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9.sz melléklet
SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban tervez-
hetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”,

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didk dnkorményzati foglalkozas,

felzark6ztato, tehetségkibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, ko-
z0sségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanu-
l6kkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagodgiai programjaban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon kiviil visszajelzése-
ket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo felada-
taikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6rdkon, Komplex
orakon, Rahangolddasokon, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irds-
beli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddésének, igényeinek, sziikségle-
teinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili egyéb fog-
lalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, speciali-
tasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire, technikai-
ra, mddszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanulo6i csoport
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fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek alkalma-
zasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogrami foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgu-
sok iranyitjak. A foglalkozéasok helyét €s idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos
foigazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalko-
zasok az elektronikus naploban kertilnek dokumentélasra.

,,Te orad”:

Az alprogramok mellett a reggeli vagy délutani id6szakban az érdeklddéshez és egyéni igé-
nyekhez igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszt-
hat6, a tanul6 érdeklddéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet be-
sz€lgetdora, jaték, egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni,
akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
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