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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL, A SZERVEZET ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1 A Szervezeti Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg a Kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt mitkodését, racionalis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az adatok kezelésére vonatkozo
alapvetd szabalyokrol
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 20/2012. (VII11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

Az SZMSZ feladata, hogy megéllapitsa a Felsdvarosi Altaldnos Iskola miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem

rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagoégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, részt vesznek feladatinak megvalositdsaban,

illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kotelessége, ezért az abban

foglaltak megszegése esetén:



a. az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg esetleges helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést

b. tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

C. a sziil6t vagy mas nem iskoldban dolgozo, illetdleg tanuld személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre az igazgatdt vagy az ligyeletes pedagogust kell értesiteni, aki felszolitja, hogy
hagyja el az iskola épiiletét.

1.2. A szabalyzat hatalya

A Felsoévarosi Altaldnos Iskola kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot a nevelbtestiilet 2024. év szeptember ho 06. napjan fogadta el.

Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Sziil6i
Munkakdzosség és a Didkonkorményzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és miilkodési szabalyzat az

igazgatéjanak jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, ¢s hatdrozatlan idére szol.



2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI: ALAPDOKUMENTUMAI, FELADATA,
JGOSULTSAGA, JOGALLASA, GAZDALKODASA

2.1. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

- aszakmai alapdokumentum
- aszervezeti és mikodési szabalyzat
- apedagogiai program
- ahazirend
Az intézmény tervezheto és elszamoltathato miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje stb.).

2.1.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményben szabadon megtekinthetok, illetve
(az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok

tartalmarol — munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, feladatellatasi
helyeit, az alapitd €és a fenntartd nevét €s székhelyeit, tipusat, OM azonositojat, koznevelési

alapfeladatait, a feladatellatast szolgald vagyon €s a felette valo rendelkezés €s hasznalat jogot.



Az intézmény székhelye szerinti vairmegye neve: Fejér varmegye
Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 030055

Felsévirosi Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kznevelésrél szolo 2011, évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Felsévarosi Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Oberstidtische Grundschule
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 8000 Szekesfehérvér, Koppany utca 2.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Felsévérosi Altalanos Iskola Sukordi Tagiskoldja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 8096 Sukors, Ovoda utca 2/b.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto neve: Székesfehérvari Tankerileti Kézpont

3.5. Fenntarto székhelye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 030055

6. Kiznevelési alapfeladatai
6.1. 8000 Székesfehérvar, Koppany utca 2.

6.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi létszam: 216 f6)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi létszam: 32 £6)

6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 216 f8)
6.1.2.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)



6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 32 f6)

6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuloszoba

6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak médja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalésitott Uszésoktatds modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjén
6.2. 8096 Sukoré, Ovoda utca 2/b.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 25 f6)
6.2.1.2. alsé tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig

6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok
nevelése-oktatésa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallési fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi létszam: 4 f6)

6.2.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa
6.2.2.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuléi létszam: 55 £6)
6.2.2.2. alsé tagozat ‘
6.2.2.3. 1 évfolyamtol 4 évfolyamig
6.2.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas)

6.2.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (mozgéasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi létszam: 8 f6)

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkozi

6.2.4. iskolai kdnyvtar: kényvtari feladatokat a nyilvanos konyvtér latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (tornaszoba, udvar)

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott Giszasoktatas modja: egyiittmiikodésben, megallapodas alapjén

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8000 Székesfehérvar, Koppany utca 2.

7.1.1. Helyrajzi széma: 3351
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1730 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2. 8096 Sukoré, Ovoda utca 2/b.
7.2.1. Helyrajzi szdma: 529/6
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 435,64 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Pedagodgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 25. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§-ban meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezé, kotelezéen valaszthato ¢és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok o6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kKivalasztasanak elveit.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabaly keretei kozott - a tanulo  teljesitménye, magatartasa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

- A pedagbégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

- A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

- Atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklsdok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot, s annak részeként a helyi tantervet, valamint az érvényes tantervi
rendeletek alapjan az igazgato6 irdnyitasaval a nevelOtestiilet munkacsoportjai készitik el.

A pedagdgiai programot a torvényi eldirasoknak megfeleléen a neveldtestiilet testiileti
értekezleten megismeri, elfogadja, és jovahagyasra megkiildi a fenntartonak.
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A pedagdgiai programban a nevelOtestiilet rdgziti a program megvaldsitasa értékelésének és
modositasanak lehetdségét €s folyamatat.

A pedagogiai programot jovahagyasa utan az iskola konyvtaraban kell elhelyezni. A pedagogiai
programrdl valé informalodas konyvtari lehetdségérdl a sziiloket €s tanuldkat az iskolai honlapon
tdjékoztatja az intézmény. Részletes tdjékoztatast a sziildi értekezleteken ¢és fogadoorakon

kaphatnak az érdekl6dok.

Munkaterv

Az iskola éves munkatervét, az iskola pedagogiai programjat és helyi tantervét, az aktualis tanév
eseményeit, évforduldit és a tanév kiemelt feladatait figyelembe véve a munkakozosségek, a
tantestlilet javaslatai alapjan az iskola vezetdsége késziti el.

A munkaterv készitésénél a sziilok, tanulok és a didkonkormanyzat javaslatait figyelembe veszi az

iskola, és biztositja a torvényi eldirdsoknak megfelelden a véleményezési jogot.

A munkaterv tartalma kiterjed a kovetkezokre:

- helyzetelemzés

- atanév munkarendje

- kiemelt nevelési és oktatasi feladatok

- akonyvtari és szakmai munkakzosségek munkaterve

- programterv.

2.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgatd alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell

nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.
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e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek, a tagintézmény vezetd) férhetnek hozza.

2.3. Az intézményi alapdokumentumok tajékoztatasanak, megismertetésének rendje:

Az iskolavezetés altal elkészitett pedagdgiai program, munkaterv, SZMSZ, hazirend, intézményi
onértékeléssel a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ismertetése az
iskola dolgozdival testiileti értekezleten torténik, melyet az igazgatd tart.

Az elfogadott dokumentumokat az iskola konyvtaraban, illetve a tandriban jol lathatdé helyen
elhelyezziik, hogy az iskola dolgozoi barmikor hozzaférhessenek. Az alapdokumentumokat az
érdeklédok az iskola weblapjan megtekinthetik. Részletes tajékoztatast a sziiloi értekezleteken €s

fogado 6rdkon kaphatnak az érdeklédok.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetije
3.1.1. A kozoktatasi intézmény igazgatéja

A Koznevelési torvény (68-69. §) elbirasai szerint a kozoktatasi intézmény igazgatdja

- felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéasaért,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt,

- felel a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozod
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért s ellendrzéséért, a nemzeti
¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért- a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért ¢és ellatdsaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikodésért, a tanulo- és
gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeséért, a pedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak munkdjat a nevelGtestiilet €és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatdé munkdjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A Kkozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény és a tagintézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, illetve a

tagintézmény vezetdre atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatOhelyettesek, tagintézmény vezeté minden {igyben, és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szereplo ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,

bizonyitvanyba irasakor.

3.1.2. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek feladatkore. Az igazgatohelyettesek hataskdre az igazgatod
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato dontési és egyéb jogait (egyetlen kivétel felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre.

A tagintézmény vezetd tavollétében a dontési €s egyéb jogait (egyetlen kivétel felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja a munkak6zosség vezetdre. A dontési jog atruhdzasa

minden esetben irasban torténik.

3.1.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasi jog az tligyben torténd érdemi dontésre, kozbensd intézkedésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsidra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbensd intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont

Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi

intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd

kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket:

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankertileti

igazgatd szamara nem tartott fenn;
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A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s

irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket az intézmény igazgatdja irhatja ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatohelyettesek.

3.1.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre.
A képviseleti jog atruhazéasardl szolo nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s

mikodési szabalyzat, helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszony,

- munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen hivatalos ligyekben,

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

- allami szervek, hatosagok €s birdsag elott,

- az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

- intézményi kozosseégekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

- nevelési-oktatdsi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,
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- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsaban és miikkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,
- az intézmény székhelye szerinti egyhézakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Ellenjegyzési jog:

- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval ¢€s

felbontasaval.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat- a fenntartoval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairdl fenntartdi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgatd és valamelyik magasabb vezetdi

beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.1.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartdos tavolléte esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az igazgatd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a

munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgaté irasban elOre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetétablan, valamint

kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.1.6. Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok, a vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

e azigazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e az igazgatohelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a tagintézményvezetd szamara a nevel0 ¢és oktatd munkajaval kapcsolatos mindennapi

feladatait és az ezekkel kapcsolatos dontések jogait

3.2. Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettesek,
e tagintézményvezetd

az iskolatitkar

gazdasagi ligyintéz6

oktatas technikus

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato és az
igazgatohelyettesek kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézmény vezetéségének az
intézmény valamennyi munkatarsa kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kotelezettséggel
tartozik.

Az igazgatohelyetteseket és a tagintézmény-vezetot a teljes tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a tankeriileti igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast, illetve
tagintézmény vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény vezetd feladat- és
hataskore, valamint, egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokért.

A tagintézmény vezetd a tagintézmény neveld és oktatd munkdjaval kapcsolatos mindennapi

feladatait és az ezekkel kapcsolatos dontések jogait gyakorolja.
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Tagintézmeény vezeto
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Igazgatohelyettesek
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Felsos munkakozosseg vezeto

Alsos munkakozosseg vezeto

Német munkakozosség vezeto

Nevelotestiilet

DOK munkajat segité pedagogus

Intézményi Tanacs

Onértékelési csoport

Gazdasagi Uigyintézo

Iskolatitkar

Oktatasi technikus

P T S

Pedagogiai asszisztens

Sz16i munkakozosség
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3.4. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgatd

e az igazgatohelyettesek,

e atagintézményvezeto,

e aszakmai munkak6zosségek vezetoi.

Az intézmény vezetd6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy az Intézményi Tandcs vezetdjével, sziil6i munkakézosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével. A diakdonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgato feladata.
Az igazgatd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoldéddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagdégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikkodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az
alabbi feladatkort ellato vezeték és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési

kotelezettségeit:
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e az alsos igazgatohelyettes,

e a felsds igazgatohelyettes,

e atagintézményvezeto

e amunkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e adidkonkorményzat munkdjat segité pedagogus

e gyermek- és ifjisagvédelmi kapcsolattartd pedagdgus

e apedagdgusok

konyvtaros.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény vezeté és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a
bels6é ellendrzési szabalyzatban megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a belsd ellenOrzési szabalyzatban a
pedagdgus  teljesitményértékelésben  valdo  koézremiikodéssel —megbizott  pedagdgusok
(munkakozosségvezetok) sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozoé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd,
munkakdzdsség-vezetok),

e tanitdsi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

e apapir alapu és elektronikus dokumentacid folyamatos ellendrzése

o fiizetvezetés, munkafiizetek vezetésének ellenorzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitdsi ordk kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
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e atanmenetben rogzitett litemterv szerint haladas

e Ezen akiviil a TER célok folyamatos figyelemmel kisérése.
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4. AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége. Esetenként az iskolat segité alapitvany és az

egyesiilet tagjainak kdzossége.

4.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébsl és az intézménynél munkavallaloi  jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e pedagogusok kozosségei

e szakmai munkako6zosségek (also tagozatos munkak6zosség, felsé

tagozatos munkako6zosség, nyelvi munkak6zosség)

sziiléi munkakozosség,

e intézményi tanacs

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek

technikai dolgozok kozossége

NOKS dolgozék kozossége

4.2.1. A pedagogusok kozosségei
4.2.1.1. Nevel6testiilet

A nevelGtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatdsi intézmény
legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felsdfok végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
. A pedagogiai program elfogadasa.
. Az SZMSZ elfogadésa.
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. A hazirend elfogadasa.

. Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

. Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

. A tovabbképzési program elfogadasa.

. A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

. A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.

. A tanulok fegyelmi tligyei.

. Az intézményi programok szakmai véleményezése.

. A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevelQtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskordk koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hdzirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozdssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke a feladattal
megbizott igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszerli szOotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar
vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai

koziil két hitelesito irja ala.
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4.2.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai a legaldbb Ot, azonos tantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetotanaranak megbizasara. A munkakozosség — az  igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak és gyakornokainak értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A munkak6zosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben 6t munkakozosség miuikodik: az alsés, a felsés, német nyelvi
munkakozosség, valamint a Sukoréi Tagintézményben alsés munkakozosség ¢és KT

munkak6zdsség.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minéségét.
e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaci6aramlas biztositasa érdekében 1ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az igazgatd a
munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
e A munkakozosség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
e Propagaljak a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
o Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozo vizsgak anyagat.

22



e Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
referal az intézmény vezetoségének.

e Figyelemmel kisérik az igazgatdo kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A munkakdzOsségeken beliil a kollégak segitik egymast az oratervek, foglalkozastervek

elkészitésében, megvalositasaban, oraldtogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

(] Osszeallita az intézmény pedagogiai programja, ¢és az aktualis feladatai
alapjan a munkako6zosség éves munkatervét.

0 Részben iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagogiali munkajat.

(1 Az igazgato altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

[ Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

(1 Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

[1 Az igazgatdo megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

(1 Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetosége elétt és az iskolan
kiviil.

[ Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérsl

a neveldtestiilet szamara.

[ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

[1  Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetod koteles
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tajekozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

4.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziiloi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

a sziil6i munkako6zosség tevékenységén szervezése,

sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

4.4. Az intézményi tanacs

Iskolank intézményi tanacsa 3 tagl.. Egy f6 Székesfehérvar onkormanyzati képviseldje, egy f6 a
sziil6i munkakozosség elndke, egy o iskolank pedagdgusa, aki egyben az intézményi tanacs

elnoke.

Az intézményi tandcs sajat ligyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza
ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésébb az

elfogadast kovetd tizenotdodik napon megkiildi a hivatalnak jévahagyasra.

4.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a

nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeté illetve az iskolai
diakbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
a kozosség javaslatara, az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb o6téves idétartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgyilést tart, melynek o6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetoje kezdeményezi. A
diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A didkonkormanyzat szervezeti és muakodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahazirend elfogadasa elott
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az igazgato felelés. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

4.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveto

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly diakonkormanyzati képvisel6inek megvalasztasa és delegalasa az iskolai
didkonkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

5.6.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jainiusaban, elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

5.6.2 Az osztalyfénok feladata, és hataskorei

Osztalyfonoki feleldsségek:
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- Munkajat a pedagogiai program €s az intézményi kiilsé és bels6 elvarasrendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikddi szabalyzatban meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend) betartatasaval
végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

- A hatéskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
igazgatohelyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja az KRETA-ba

- Osszesitéseket, beszamolot készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat.

- Az elektronikus napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirasokat (tananyag, sorszam)
hetente ellenérzi, és a hianyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd
értesitésével).

- Ellend6rzi az érdemjegyek beirasat és az osztalyozd napld kitdltését.

- Nyomon kdveti a tanulok e-ellendrzdjébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit €s
az érdemjegyeket.

- Rogziti és Osszesiti az igazolt €s igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket.
A hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdségnek jelzi az osztdlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén

elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
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A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén

elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuldval kapcsolatos
problémakrol.

- Felel6sen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezo valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

- Nyilvantartja a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldkat az e-
naploban a didkok adatlapjan.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanulodkat,
segitséget nyujt szdmukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat 1is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo6 képességiik
fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hdzirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
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- A tanév elején osztaly szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

- Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

- Kirdndulésokat, kozds kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az igazgatdt, igazgatdhelyettesét,
valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

I11. Szervezé, 6sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében t4jékozodik a rdbizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

- Munkdja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatsat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A tanulokrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
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pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztadly sziildi munkakézosségével, a tanitvanyaival foglakozo
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, a kdzosségi szolgalat koordinatora, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgdlat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasdval — az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végezhet.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya -
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy igazgatohelyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo kérara.

Kozremiikodik a valaszthatod foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési

sth. feladataira.
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4.7 Az iskolai sportkor

Az intézményben muikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol  sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 o6rds pedagogiai

tovabbképzésben vett részt.

A sportkdr felelosét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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5. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
5.1 A belsé kapcsolattartas rendje, a nevelotestiilet értekezletei

5.1.1. A tanév soran a nevel6testillet az alabbi allandé értekezleteket
tartja:

- tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

5.1.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az igazgato sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezeté személy, a jegyzokonyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy

(hitelesito) ir ala.

51.3. A nevel6testilet egy-egy osztalykozosség — tanulmanyi  munkajanak  és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A munkakozdsségeken beliil a kollégéak segitik egymast kiilonbozé modszerek alkalmazésaban,
oratervek, foglalkozds tervek elkészitésében, megvaldsitasaban, Oralatogatassal, szakmai

megbeszélésekkel.

5.1.4. A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd Szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

keriilnek.
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5.1.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre Kkeriil sor. Az értekezletet az igazgato és a helyettesek vezetik. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

5.2. Asziilék, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

5.2.1 Szulgi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziiloi munkakozosség elnoke rendkiviili sziléi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

5.2.2.Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — tobb
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon, az e-iigyintézés

feliiletén vagy elektronikus levél atjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

5.2.3.A sziilék irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e-napld, e-ellenérzo €s az lizend
flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy levélben torténhet.

Az osztalyfonok az tizend fiizet és az e-ellenérz6 utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy

hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
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KRETA elektronikus naplé utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziili értekezletek
idépontjarol. Mas fontos eseményekrél lehetéleg egy héttel az esemény elbtt az osztalyfonokok

¢és esetenként a szaktanarok adnak tajékoztatast.

5.2.4.A didkok tajékoztatisa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél minden targybél legalabb havi egy osztalyzatot
adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele e-naplo ellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt

idépont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom, német nemzetiségi
nyelv irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd

dontéseket iskolagyiilésen kell a diaksag tudomasara hozni.

5.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositéo szervezettel. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

5.3.1. Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes

Végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatoval. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig az iskolai védoénd

kozvetitésével leadja.

5.3.2. Az iskolai védond feladatai

- A védoné munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sztirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi  allapotanak  alakulasat, az  eloirt  vizsgalatokon  valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szirévizsgalatokat megel6zé ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

- Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

- Heti két oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.)

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes

dolgozojanak alapvetd feladata, osztalyonként kiemelten osztalyfonoki feladatkor.

5.4. Az intézmény és a tagintézmény kapcsolattartasi rendje

A Fels6vérosi Altalanos Iskola igazgatoja és az iskolatitkar tartanak kapcsolatot a tagintézmény

vezetdjével.

Egyéb kapcsolattartas formai és modjai:
- intézményi rendezvények latogatasa,
- k6z06s haziversenyeken val6 részvétel

- hivatalos ligyintézés szoban vagy irasban.
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5.5. Az intézmény tovabbi kapcsolattartasi formai

Tarsintézmenyekkel

A varosunk Osszes ovodajaval, alap- és kozépfoku intézményével allandd kapcsolatban
vagyunk igény szerint (beiskolazas, versenyek és tovabbtanulas stb.).

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a kijelolt gyermek- és ifjusagvédelmi
kapcsolattartdo és igazgatohelyettesek tartjak. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanulok
veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzéasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
gyermekjoléti  szolgdlat  4ltal  szervezett esetmegbeszéléseken.  Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A hatranyos helyzetli csaladok részére segitséget nyujt.

Egyhazak — lehetséges hitoktatas formajaban

Alapitvanyok,egyesiiletek

Iskolank rendelkezik sajat alapitvannyal (tanulok megsegitése érdekében) ezen kiviil mas
alapitvanyokkal is kapcsolatban allunk. Iskolank rendelkezik sajat egyesiilettel (tanuldok
megsegitése érdekében) ezen kiviil mas egyesiiletekkel is kapcsolatban allunk.
Sportegyesiiletek

A MAV Elére SC, EDRA roplabdaklub tamogatisaval miikodik intézményiinkben
minden korcsoportban a roplabdaképzés.

Pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmal
szolgaltatasok igénybevételéért az igazgatohelyettesek a felelosek. Munkaja soran segiti,
hogy a sziilok sziikség esetén felvegyek a kapcsolatot a szakértdi bizottsdggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
taniligy-igazgatasi szolgéltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulményi-,

sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

Az iskola-egészségiigyi elldtast biztosito egészségiigyi szolgdltatoval
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Az egészségiigyi ellatdst biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirOvizsgalat lebonyolitdsa. A
szolgaltatokkal a szlirOvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsonos

kapcsolatért az igazgatohelyettesek felelosek.

Kapcsolattartasunk célja a mindenkori tarsadalmi igényeknek és az emberi kapcsolatoknak valo

megfelelés. A kiils6 kapcsolattartas formai:

az iskolai tinnepek, rendezvények
szakmai elGadas
modszertani bemutatd

hivatalos ligyintézés.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
6.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi Orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri

délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

6.2. A pedagoégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat, a neveléssel-
oktatassal leko6tott munkaid6, majd az ezen tul ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A heti munkaiddkeret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsd6 napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
szdmaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkéltatd a munkaiddre
vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelel6 foglalkozéassal 0Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellétott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1. A kotelezO oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
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a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkodztatas, fejlesztés,
elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagodgusok kotelezd oraban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6t oranként 60 perc idStartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint

figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok a kdvetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitésa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,
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1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
m) a gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogad6orak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
muzeumpedagodgiai foglalkozasokon vald részvétel,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

z) a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk korai jelzése.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 20 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdogus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd munkanapon le

kell adni a gazdaséagi iroddban. A harminc napot meghalad6 tappénz utan az tizemorvosnal kell
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jelentkezni feliilvizsgalatra, és az lizemorvos alkalmassagi igazolasaval kezdheté meg a

munkavégzeés.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmt tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok)

elcserélését az igazgato engedélyezi.

6.3.4 tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani, esctenként a tananyaggal a tanmenet szerint elére

haladni.

6.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté

adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé
és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatéd

munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapA térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsira, ¢és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaido megvaltoztatasa adminisztrativ dolgozok esetében az igazgato szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.
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6.5.  Munkakori leiras-mintak

Pedagogus munkakori leirasa

A munkakor megnevezése : tanito, tandr
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Legfontosabb feladata: a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskoliban a
kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Intézményiinkben a pedagoégusok jogallasara vonatkozolag kiilonosen a pedagogusok 1j
¢letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (Puétv.), a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol szo16 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (PGétv. vhr.), valamint
a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) a mérvado. Etikai iranyelvként
intézménylink pedagogusai elfogadjak az altalanos iskola tanaretikai kodexét.

A munkaidé

1. A foéfoglalkozasu pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, kotelezd draszama tanitd €s tanar
esetén heti 24 ora (neveléssel oktatassal lekotott munkaidé). A pedagogus a KRETA
rendszerben koteles nyilvantartani munkaidejét. Ebben feltiinteti az eseti ¢és tartds
helyettesitéseit, az O0sszevont Ordkat, a tanitasi idokeret teljesitését, tovabba az ezeken feliili, a
rendes munkaidejébdl fennmaradd munkaidékeretének teljesitését is.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a pedagogus
pihendnapon ¢és szabadnapon is berendelhetd. Versenyfeliigyeletre, illetve feliigyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.

3. Az els6 tanitasi nap el6tt, illetve az utolsé utan (kivéve a nydari szabadsag idOtartamat) a
pedagdégus munkaideje kotetlen, de 08:00 oratol 16:00-ig tartdé iddszakban oktatdssal
kapcsolatos munkakra beoszthato (pl. értekezletek, Osszeolvasas, szertarrendezés, tanterem-
elékészités, beiratas, potvizsgak, stb.).

4. A pedagbgus kizarolag a munkakoréhez tartozo feladatok végzéséhez sziikséges idotartamig
koteles az altaldnos iskolaban tartozkodni.

5. A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatdsokat (az o6ra elmaradisa, oOracsere) az
igazgato elézetes engedélyével, az igazgato-helyettessel beszéli meg.

6. A pedagégus koteles 20 perccel tanitdsi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén megjelenni. A pedagoégus a munkébdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgato-helyettesnek.

7. A pedagbdgusok feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato-helyettes allapitja meg az
orarend fiiggvényében. Az orarendben rogzitett helyettesitési ordkban (H) a pedagdgusnak az
iskoldban kell tartozkodnia. Ez aldl csak igazgatdi vagy igazgato-helyettesi engedéllyel
mentesiilhet.

A pedagogus munkakorében ellatando feladatai (A pedagogus munkakori kotelességei):
A.) A foglalkozéasokkal, a tanitdsi orakkal, az értékeléssel kozvetleniil kapcsolatosan:
1. Felkésziil a foglalkozasok, a tanitasi 6rak megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos

pedagogiai feladatokat. Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a helyi tantervnek és
a munkakozosség-vezetok iranymutatdsainak megfeleléen, feleldsséggel és Onalldan, sajat
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modszerei €s a munkakozOsség-vezetd altal ellendrzott €s az igazgato, illetve az igazgatd-
helyettes altal szeptember 15-ig jovahagyott sajat tanmenete szerint tanit. Az also tagozatban
10, felsé tagozatban 5 ordandl nagyobb mérzekii lemaradast jelzi az igazgatonak.

2. A tantervben el6irt torzsanyag megtanitasa kotelez6. Tanari autondomia, hogy — a tantervi
kereteken feliil — szabadon valasztja meg a tovabbi tananyagot.

3. Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére. A tanulok felkésziilését ugy tervezze, hogy
otthoni munkéjuk (irdsbeli, memoriter, tananyag-elsajatitas) ne haladja meg a tanodra
iddtartamat.

4. Minden tanév elsO orajan a tanulokkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi €s javitasi
lehetdségeket. A bejovo osztalyok elsd sziildi értekezletén ezeket a sziilokkel is kozli.

5. Atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik. A zart termeket,
szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

6. A tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi az e-naplét, nyilvantartja az orarol
hianyz¢6 vagy késo tanulokat.

7. E16késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket, folyamatosan végzi a
tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat. Elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,
mozi latogatasra, mazeumpedagdgiai foglalkozasra, osztalyprogramokra Stb.

8. Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét.

Az értékelés szabalyozasa:
* Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tiikkroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az
osztalyoz6 naploba beirt évkozi érdemjegyekkel. Amennyiben a szaktanar altal
javasolt osztalyzat a didk karara jelentésen (legalabb 5 tizeddel) eltér, az év kozben
adott érdemjegyek atlagatol, a nevelGtestiilet felszolitja a szaktanart dontése
indoklasara. Ha a neveldtestiilet az indoklast nem tartja elfogadhatonak, a szaktanar
altal javasolt osztalyzatot a didk javara megvaltoztathatja.
= Legkésdbb minden hénap utolsé tanitdsi napjaig be kell vezetni az e-naploba
minden, az abban a honapban adott érdemjegyet.
= Also tagozat esetén 1. évfolyamon és 2. évfolyamon félévig a szoveges értékelés
kotelezo.
= Havonta legalabb 1 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi
osztalyzat megallapitasdhoz.
= Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.
* A témazar6 dolgozatokat az osztilynak, illetve a csoportnak legaldbb egy héttel
korabban be kell jelenteni, €és legkésobb két héten beliil kijavitva és értékelve vissza
kell adni. A kijavitott témazard dolgozatokat a szaktanar dsszegylijti, és a kovetkezd
tanév végéig megdrzi! Egy napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.
» A sziil6t az osztalyzatokrol, értékelésekrdl e-ellendrzd Gtjan értesiteni kell.
= Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!
* Ha egy tanuldcsoport jelentds hdnyada a minimumszint teljesitésére sem képes, a
tandrnak modot kell talalnia a hidnyok poétlasara.
» Jelzi az osztalyfonoknek, ha valamely tanuld teljesitményében hianyossagok
mutatkoznak.
* Tamogatja a tehetséges tanulokat.
» Tanitvanyai versenyen valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfonoknek
€s az igazgato-helyettesnek.
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= A felsd tagozaton kivételes esetekben az osztalyzaton til néhany soros értékelést
vagy jellemzést is készit a tanuldo munkajardl, amennyiben az iskolavezetés kéri.

B.) Megbizasi dijjal jaro feladatok: osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi feladatok.

C.) A talorék, helyettesitések, ligyeletek ellatasa, valamint egyéb rendelkezések:

—

A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tandrai és

egyéb foglalkozast munkaltatoi utasitas vagy megallapodés alapjan lathat el (tobblettanitas).

2. Rendkiviili esetben az iskolavezetés a helyettesitések ellatasat — a rendkiviili munkavégzés
szabalyozott fels0 hataranak figyelembe vételével — év kozben is elrendelheti, ha az éves
feladatok masképpen nem oldhatok meg (betegség, pedagdgus év kozbeni tdvozasa stb.).

3. A kotelezd oraszamon feliil a pedagogus hetente ligyeletet, helyettesitést koteles vallalni az
orarendben jelzett modon.

4. Ugyeletre, feliigyeletre (tanulméanyi versenyek, osztalyozoé vizsgék, stb.) a pedagogus
beoszthato. Az ligyelet tényét legalabb egy héttel eldtte kozolni kell.

5. Az 6rarendben rogzitett helyettesitéskor (H) az iskoldban valo tartozkodas kotelezd. Ez aldl a
pedagogus csak igazgatdi vagy igazgato-helyettesi engedéllyel mentesiilhet. Helyettesités
esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak meg a
feladattal.

6. Elére lathatd hidnyzas esetén a pedagogus koteles az aktudlis tananyagot az igazgato-
helyetteseknek legkésébb a tanitasi napot megel6z6 délutanon elkiildeni.

7. Tuz- és bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor a pedagdgus
kozremiikodik az épiilet kitiritésében.

8. A pedagbgus megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai
hasznalatat. Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek, sth. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért.

9. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €és egyéb kiadvanyokat.

10. Az interaktiv tablahoz tartozé laptopokat és a tanuloi tableteket az iskoldban kell tartani és

hasznalni. Engedély sziikséges az informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai

programban  szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban  torténd
hasznélatdhoz.

D.) Adminisztrativ teenddk ellatasa:

* minden foglalkozasrol e-naplo vezetése

» osztalyozas

= {sszeolvasas

» az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére pedagogiai, szaktargyi
felmérések iratasa és Osszegzése, mérés-értékelés végrehajtasa

= statisztikak készitése

= Onértékelésben vald kozremiikddés

E) A pedagogiai programban, az éves munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken és
tinnepségeken vald részvétel az alkalomhoz 1116 ruhaban.

F.) Az altalanos iskola miikddési rendjében felmeriild feladatok ellatésa: pl. ligyeletek, osztalyozé
vizsga, versenyfeliigyelet stb.
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G.) Az éves munkatervben meghatarozott sziiloi értekezleteken, fogaddorakon valdé megjelenés, a
szlilokkel valo partneri kapcsolat kialakitdsa. A vezetdség kezdeményezésére, illetve az
osztalyfonokok felkérésére sziikség esetén egy vagy két rendkiviili osztalyértekezleten vald
részvétel.

H) Nevelotestiileti ¢s munkakdzosségi értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel.
1) Az iskola teljes teriiletén a rend biztositasa.

J) A leltarozasban vald kozremiikodés.

K.) A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése.

L.) Az altalanos iskola igazgatdja altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-
neveléssel dsszefiiggenek és pedagogus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Specidlis feladatai

o kiilon feladatleirds alapjan osztalyfondki feladatokat /at el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelesi orakra beosztott diakok sziileivel (testneveld tandr)
kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkaveédelmi tdjekoztatast

Kiilonleges feleldssége

o felelds a tanuloi és sziiléi személyisegi jogok maximdlis tiszteletben tarzdasdért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az oszzalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informdciokat,

e a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgato-helyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e A kinevezésében a Puétv. eldirasai szerint meghatdrozott illetmény
® a hatdlyos, vonatkozo jogszabalyokban meghatdrozott feltételek teljesiilése esetén
tobblettanitasi oradij, megbizasi dij, valamint potlékok

Megjegyzés:

A szaktanarok munkakori leirasa minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezetd vagy az
iskolavezetés altal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz619, az adott pedagogus
szakértelmét igényl6 feladatokkal.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozé6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a pedagogus:
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a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s blintetdjogi felelosséggel tartozik;
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli.

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének ¢€s az Info tv., érvényre juttatasdhoz sziikségesek.
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Székesfehérvar, .....

Foldi Zoltan
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelésséggel tartozom.

alairas
Pedagogus
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Osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki.

Munkgjat az intézményi szervezeti ¢és miikddési szabalyzatban, valamint annak mellékleteiben
meghatarozottak, és az egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfénoki tanmenet.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag ¢€s a kiilonbozo vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség alapjan végzi.

Osztalyfonoki felelosségek:

- Munkajat a pedagdgiai program ¢és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az intézményi szervezeti és miikddi szabalyzatban meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval és (pl. hazirend) betartatasaval
veégzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

- Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

- Marad¢ktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):
I. Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

- A napld kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam) hetente
ellendrzi, és a hidnyokat potoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

- Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat €s a naplo kitoltését.

- Rogziti és Gsszesiti az igazolt €s igazolatlan tdvolmaradasokat, mulasztasokat €s késéseket.
A hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok
mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztilyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A héazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket
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- Elektronikus lizenetben, illetve az ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb mddon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

- Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

- Folyamatosan nyomon koveti €és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Rendszeresen ellendrzi az ellenérzobe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli é¢s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracids feladatait.

I1. Iranyitd, vezeto jellegii feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagdgiai program hataskorébe utal.

- A helyi tantervben meghatdrozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval,
relevans tarsadalmi témakat 1is érintve sajat maga, vagy meghivott el6adokkal
foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkorméanyzoé képességiik
fejlesztésére.

- Egyilittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

- A tanév elején osztaly szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirandulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tijékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
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- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
- A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

I11. Szervez6, 6sszehangolo jellegii feladatok:

- Segit abban, hogy a tanul6 otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rébizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben mukodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

- Munkéja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

- Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

- A tanulokrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglakozo
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, a kozosségi szolgalat koordinatora, stb.).

- A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz az
esetleges megbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

- Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az ligyben érintett pedagdgusokat
tanacskozasra hivja dssze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- Az intézményi munkatervben meghatirozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a tanuld pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya -
kompetenciakat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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- Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van — e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér — e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

- Kozremikodik a tanuloi tankOnyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthato foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb. feladataira.

Munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ......

Foldi Zoltan
Igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)
Pedagbgus
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lgazgatohelyettes munkakori leirasa

Segiti az igazgatot a nevel6 - oktaté6 munka ellatasaban.

1) Azigazgato-helyettes pedagogiai iranyité munkaja:

2)

3)

a)
b)

Az

f)
9)

h)

Az

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.
Tantestiileti értekezleten — igény esetén - a teriilet¢thez tartozd nevelés-oktatési

témakorben altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatokat tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére.

Feliigyeli az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezését,
lebonyolitasat.

Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

Az igazgatoval egyeztetett Oraladtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat az also,
fels6 tagozaton, valamint napkdzi foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkéjat.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanaroknak,
tanarjelolteknek.

igazgato-helyettes ligyviteli iranyitoi feladatai:
Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol.

Az igazgaté altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az also €s a felsO tagozat tantargyfelosztasara.
Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait.

Gondoskodik a nevel8k adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
anyakonyvek, ellenérzok...)

Elkésziti a kiilonféle ho végi tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a munkakozosség-vezetok altal javasolt tagok
jutalmazésara, kitlintetésére.

Feliigyeli a tantervek, és tanmenetek szerinti eldrehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

igazgato-helyettes egyéb feladatai:
Biztositja az iskola épiiletének, tantermeinek, udvaranak rendjét.

Ellenérzi az iskola tanszer- ¢s eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbdzd szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az iskolai miikodést ellendrzd kiils6 szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal, védondvel, iskolafogaszattal.
Neveldi hianyzasok nyilvantartasa.
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g) A tanari tigyeleti rend megszervezésének ellendrzése.

h) Az év eleji tervez6 munka figyelemmel kisérése.

i) A tanév rendjének tervezése.

J) Felmeriilt panaszok, problémak kezelése.

K) A palyavalasztas ellenOrzése, iranyitasa. A 8. osztalyos osztalyfénok munkajanak segitése.

Altalanos rendelkezések:

Az igazgato-helyettes jogosult feladatainak jobb cllatasa érdekében javaslattételre az altalanos
iskola igazgatojanak.

Az igazgatd-helyettes jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célt és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Adhato juttatas:

1.

A pedagégusok 1) ¢életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI111. 30.) Korm. rendelet alapjan.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezoen elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)
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Didkonkormanyzatot segité pedagégus munkakori leirasa

A munkakér célja:

Az intézményi didkonkorményzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a nevel6testiilet és a tanulokozosségek igényeinek
0sszehangolésa.

A tanulok ko6zos tevékenységiik szervezésére didkkordket alakithatnak, amelyek meghirdetését,
szervezését, mikodtetését maguk végzik. A diaksagi és diakkori érdekek kepviseletére a tanulok
didkonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek  diakképviseletiikr6l,  kiildottet — delegalhatnak, véleményezési  és  javaslattételi
joggal rendelkeznek az intézményi mukodéssel kapcsolatban. A diakonkormanyzat egyetértési
jogot gyakorol:

— az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Feladatai:

- Részt vesz a didkdnkormanyzat varosi €s helyi testiileti tilésein.

- Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat ¢és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat és a
nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast:
e gondoskodik az informécidk kolesonos kozvetitésérol,
e segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Ko6zremiikodik a didkdnkorményzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség terheli,

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapti adatkezelése vonatkozdsidban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek.;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Székesfehérvar, .......
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Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelsséggel tartozom.

alairas (név)
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Munkako6zosség-vezetd munkakori leirasa

A munkak6zosség-vezetd o feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,
ellenOrzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.

Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében és értékelésében.

Ennek érdekében:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszertsitésében, végrehajtasaban.
Ellendrzi az altalanos rend, fegyelem betartasat, biztositja az iskolai munka zavartalansagat
(SZMSZ betartasa)

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd tantargyakhoz kapcsolodd tantargyfelosztas
kialakitasara.

Tanulméanyi  versenyt szervez tantdrgycsoportjanak  megfelelden, ¢és  feliigyeli
megvalositasukat.

Rendszeres 1d6kozonként tantargycsoportjdban a munkak6zOsség tagjaindl Oralatogatast
végez, s arrdl 0sszesitd értékelést tart.

Feliigyeli a tantargycsoportjahoz tartoz6 szaktargyi méréseket.

Szoros kapcsolatot tart mas munkako6zosségek vezetdivel.

Ellendrzi és értékeli a munkako6zdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfelelden
javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartozo szaktargyakhoz sziikséges targyi és személyi
kortiilményeket, és sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

10) Félév és év végén osszefoglald jelleggel elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérol.
11) Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.

A

dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozdsiban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi -eldirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakoéri leirdsban foglaltak teljes kora elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 d6ra, naponta 08:15 6ratdl 16:15 o6raig tart.

Feladatai:

A pedagogiai asszisztens az alapfoku nevelési oktatdsi intézményekben alkalmazhato
szakember. Feladata a nem felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igénylé feladatok
ellatasa. A legfontosabb feladata bekapcsolddni a tanitas-tanulas folyamataba a pedagogus
iranyitasaval.

Sziikség szerint részt vesz az intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, feliigyeli
a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

A pedagogussal egyiitt, sziikség szerint ligyeletet lathat el a tanitasi o6rak elétt, az 6rakdzi
szlinetekben, a napkozis foglalkozdsok befejeztével, sziinidében. Intézményen beliil
(foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kisérheti a tanulot.
Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stb. kisérheti a tanulo(ka)t sziikség szerint. Gondoskodik a
foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti, személyi
higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos ¢Elettér tisztasaga, rendje
stb.).

A pedagdgiai szakszolgalat altal szervezett kiils6 helyszinen 1évé logopédiai
foglalkozasokra kiséri a tanuldkat beosztés szerint.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben
sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanuld higiéniai €s Onkiszolgéalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Feliigyeli a
csoportos étkezéseket.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagégussal a tanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el0késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

A telefoniizeneteket - szOban vagy irdsban — 4tadja.

Az esetenkénti postakiildemények feladasat ellatja.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmikodik a
pedagbgussal a tanordkon az 4ltalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Kozremiikodik a tandrdk €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.
Esetenként (pl. ligyeleti iddben, szilinidoben) foglalkozast feliigyel (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Megbizas utan elkésziti a tanulokra vonatkozo altaldnos jellegli nyilvantartdsokat (pl.
hidnyzas, tanulmanyi atlagok).

Kozremiikodik adminisztracids teenddk ellatasdban, a pedagogusok munkéjat elékészitd
feladatok ellatasaban (pl. fénymasol, laminal).

Altalanos rendelkezések:
A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola intézményvezetdjének.
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A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai Parlament
¢s a Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Kiilonleges feleléssége

Maodszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyézést.
Tajékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirol:

az osztalyfonokoket,

a tanulocsoportot, osztalyt vezeté pedagogusokat,

az iskolavezet6ség tagjait.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan a vonatkozo Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat,

- kapcsolatot tart a Székesfehérvari Tankertileti Kozponttal,

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezé adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok
védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

- az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartdsokat, az ezzel
kapcsolatos statisztikékat, jelentéseket,

- munkaviszony megsziinés esetén el0késziti az iratokat,

- a kinevezéseket, a kinevezés modositasokat, az atsoroladsokat elkésziti, ezeket nyilvantartja,
illetve végzi az ezekkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat,

- feladata tovabba a bérgazdalkodassal kapcsolatban, hogy:
o megfeleld jelentést készitsen a hidnyzasokrol, szabadsagokrol,
e kapcsolatot tartson a munkavallalokkal (ligyintézés, probléma jelentése esetén.),
e intézze az évi SZJA-elszamolassal kapcsolatos munkaltatéi feladatokat,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

- atelefonlizeneteket - szoban vagy irdsban - atadja,

- érvényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat,

- részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban,

- azigazgato és helyettese utasitisa alapjan gépeli és masolja azokat a sziikséges anyagokat (pl:
orarend, tantargyfelosztas, stb.) amivel megbizzak.

- az esetenkénti postakiildemények feladasat ellatja

Kiilonleges megbizasa:

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

- Orvosi eldirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at
el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament
¢és a Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek;
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— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

Bizalmas informaciok kezelése

. Munkaja, telefon- és faxhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.

Vezeti és 6sszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteirsl szolé adminisztraciot,
kozremiikodik a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a diakoknak, pedagogusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacios Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenérzés foka
. Gondoskodik arrol, hogy a postai kiilldemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)
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Rendszergazda munkakori leirasa

Munkaideje: heti 20 ora, kotetlen munkarendben, azzal, hogy minden nap 07:45 6ratol 08:15
oraig az intézményben tartézkodik.

Feladatai:

1. Leltari nyilvantartas alapjan atvett eszkdzok megorzését biztositja, gondoskodik a folyamatos
hasznalhatosagukrol.

2. Koteles a szakképzettségének megfeleld javitasi munkdk elvégzésére. Az egyéb munkakat
megszervezi, kapcsolatot tart a szakszervizekkel.

5. Az iskolai rendezvényeken a hangositast, esetenként hang vagy kép kozvetitését, felvételét
elvégzi.

6. Az iskola tulajdondban 1év6 eszkozt, anyagot csak az intézményvezetd engedélyével viheti ki
az épiiletbol.

7. Munkahelyét munkaiddben csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

8. A fenntarté rendszergazdijaval (informatikai vezetdjével) egyeztetve a munkateriiletén
talalhaté informatikai haldzatot karbantartja, boviti.

9. A szamitogépekkel, a rajtuk talalhato szoftverekkel és az informatikai eszkozokkel kapcsolatos
munkakat elvégzi.

10. A munkateriiletén talalhatd szoftverek hasznalata soran felmeriild problémakat megoldja,
illetve felveszi a kapcsolatot a programok forgalmazojaval, programozoéival.

11. Gondoskodik a hasznalaton kiviil 1év6 szamitogépek, alkatrészek szakszerti tarolasarol.

12. A szamitdégépes felhasznalok folyamatos munkavégzésnek biztositdsdhoz segitséget nyujt
felmeriilé problémaik megoldasaban.

13. Ha munkateriiletén barmilyen szabalytalansagot fedez fel, azt az intézményvezetonek koteles
azonnal jelezni.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkoz6 kotelezettség terheli;

— munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu €s jogalapti adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az Eurdpai Parlament
¢s a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének ¢€s az Info tv., érvényre juttatasahoz sziikségesek;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

— kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyéazni;

— anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.
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A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, ......

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Tudomadsul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)
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A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakaor célja

Az iskolai konyvtar szakszerl és pontos miikodtetése, az intézményben folyo nevel6-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban, valamint a konyvtar szervezeti ¢s mikodési
szabalyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Jogai, kotelezettségei és feladatai:

- Az iskolai konyvtaros tanar — félallas -, az iskola nevelbtestiiletének tagja, munkaja
pedagbgiai tevékenység, ezért allandé kapcsolatban all a szaktidrgyi munkacsoportokkal,
osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 11 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

11 6ra kolcsonzés, nyitva tartds, ezen idon beliil kell a kdnyvtari 6rakat megtartani,

A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzes utjan is gyarapitja.

- Allomanyalakitds, nyilvantartds, dllomdanyvédelem:

T4jékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, 4dlloméanyba veszi azokat.

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az alloméanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a vonatkozd hatdlyos
szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Alloményellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggé idokozonként. A leltart a hatalyos
kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat kizarélag mas személy
jelenlétében végezheti.

- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kolcsonzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartandé szakorakhoz.
Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.
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- Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.

e A konyvtaros tanar az esetleges orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja

el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének
vagy az altalanos iskola igazgatdjanak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, kéarositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapu adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Europai Parlament
¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsahoz sziikségesek;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetoeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrél,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol szadrmazd kotelezettségének megszegéseével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban
elvarhato.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelésséggel tartozom.
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Az udvaros munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét.

Munkaideje: hétfotol péntekig 08.00-16.00 oraig.

T¢li idészakban munkaidejének rendje idojarastol fiiggéen kdvetkezok szerint valtozhat: 06.00 —
14:00 oraig.

A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltato.

Feladatkore:

- Feladata az intézmény udvaranak, utcafrontjdnak tisztan tartdsa, rendezése (szemetek
Osszeszedése, felsoprés, gereblyézés, falevelek eltakaritasa, holapatolas).

- Feltakaritja az iskola fObejaratat, és az udvarra nyil6 kijaratokat, az iskola udvaran felszedi
a szemetet, felsopri a tornacsarnokhoz vezetd jardat, kiliriti az udvaron talalhato
szeméttarolokat. Az intézmény ajtaja eldtti labracsokat tisztan tartja. Az ereszcsatorndk
lombkosarait  folyamatosan  kiliriti. Az  aszfaltozott palyakat felsopri (heti
rendszerességgel).

- Felel az udvar folyamatos rendben-, illetve tisztan tartasaért.

- Feladata tavaszi-nyari idészakban az intézmény kezelésében levé zoldteriilet rendezése:
finyiras, metszés, iiltetés, kertgondozas, locsolas.

- A kazanhaz rendben tartasa.

- Téli idészakban a jardak ho, és jégmentesitése.

- Nyari iddszakban segit a karbantartonak az intézmény karbantartasi, javitési, festési
munkalataiban.

- Munkaidejében koteles az iskoldban tartézkodni, onnan csak igazgatdéi engedéllyel
tavozhat.

- Koteles részt venni a taneszkozok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmegovo rakodasban, mozgatasban, szallitasban.

- Koteles a munkavégzéshez sziikséges szerszamokat a munkateriileten maganal tartani,
valamit az eldirt munkavédelmi eszkdzoket a munkaveégzés soran hasznalni.

- Koteles kézi szerszamait az eldirasoknak megfeleléen ellendrizni, ellendriztetni, a hibas
szerszamrol jelentést tenni kozvetlen felettesének, és kérni annak cseréjét, vagy javitasat.

- A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

- Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

- Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a munkdjadhoz kapcsolodé eszkozokkel
kapcsolatos leltarozasi munkékban.

A munkaltato altal eldirt tovabbképzéseken koteles részt venni.

Altalanos rendelkezések:
A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

A dolgoz6 jogosult az intézmény vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi €s biintetd jogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre
juttatasahoz sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelésséggel tartozom.

alairas (név)
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A karbantarto munkakori leirasa

Munkaideje: heti 40 6ras munkahét.
Munkaideje: hétfotol péntekig 06.00-14.00 oraig.
A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakdzi sziinetet biztosit a munkaltato.

Feladatkore: Futés
Téli idoszakban a fiitési idény alatt

Munka felvételét kovetden (a napi munka megkezdésekor) a kazadnok elinditasa
Munkakdrén belil ellatja a gépkonyvben rogzitett miiszaki leirdsoknak megfelelen a
gazkazan kezelését, feliigyeletét.

A tlizvédelmi eldirasok szem elOtt tartasaval ligyel azok betartasara és betartatasara is.

A kazénok barmely meghibasoddsidt azonnal koteles jelezni a sziikséges intézkedés
megtétele érdekében.

Gondoskodik a folyamatos {izemelés biztositasarol, a radiatorok szabalyos kezelésérol.

Feladatkore: Karbantartas

Elvégzi az iskola épiileteiben a kisebb asztalos, lakatos, tivegezési, vizvezeték szerelési,
villanyszerelési, hegesztési, karbantartdsi munkékat. Naponta atvizsgalja az
iskolaépiiletben az egyes helyiségeket, az épiiletben tortént rongalddasokat felméri, és
sajat hataskorben elvégezhetd munkdkat siirgdsségi sorrendben elvégzi, a nagyobb
meghibasodasokat pedig a felettesének jelenti. A munkatirsak altal jelzett
meghibasodasokrol, azok keletkezésének ¢és megsziintetésének idejérdl ,karbantartasi
naplot” vezet.

Feladata a nyari idészakban az intézmény, illetve zdldteriilet rendezésében vald részvétel:
festés, mazolas, karbantartdsi munkak végzése.

Koteles részt venni a taneszkdzok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmegdvo rakoddsban, mozgatasban, szallitasban.

Koteles a munkavégzéshez sziikséges szerszdmokat, eszkozoket a karbantartds, szerelés
soran a munkateriileten maganal tartani.

Koteles kézi szerszdmait az eldirasoknak megfeleléen ellendrizni, ellendriztetni, a hibas
szerszamrol jelentést tenni kozvetlen felettesének, és kérni annak cseréjét, vagy javitasat.
A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

A karbantartasi anyag felhasznaldsat a karbantartdsi naploban vezeti. A karbantartési
eszk0zok, keézi szerszamok sziikséges potlasat koteles egyeztetni a felettesével.

Koételes részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

A riasztd berendezés munkaidén kiviili jelzésekor koteles az altala megadott
telefonszamon elérhetdségét biztositani, a telefont fogadni, a jelzés alapjan az
intézménybe bejonni. A jelen 1év6 hivatalos személyekkel egyiitt ellendrzi az intézmény
allapotat, és megsziinteti a riasztast.

Amennyiben a megszokott rendtdl eltérd esemény kovetkezik be, koteles tdjékoztatni
kozvetlen felettesét, annak tavollétében helyettesét.

Leltarozasi utasitdsban foglaltak alapjan részt vesz a munkdjadhoz kapcsolodé eszkdzokkel
kapcsolatos leltarozasi munkékban.

A munkaltato altal eldirt tovabbképzéseken koteles részt venni.
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Altalanos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

A dolgozd jogosult az intézmény vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi €s bilintetdjogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban
a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre
juttatdsdhoz sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Székesfehérvar, .......

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairds (név)
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Portas munkakori leirasa

Munkaideje: heti 20 6ras munkahét. Munkaideje: hétfét6] péntekig 18.00-22.00 oraig.

Feladatkore:

- Feladata az intézmény portaszolgalatdnak ellatasa: az iskoldba érkez6 gyermekeket,
sziiloket, kiilsé személyeket utba igazitja. Kiils6 személyek esetén egyeztet a titkarsaggal,
igazgatoval, gazdasagi irodaval, illetéktelen személyeket, ligynokoket nem engedhet be az
intézménybe, gondoskodik arr6l, hogy ilyen személyek az ¢épiilet teriiletén ne
tartozkodjanak.

- A riasztd berendezés munkaidén kiviili jelzésekor koteles az 4ltala megadott
telefonszamon elérhetdségét biztositani, a telefont fogadni, a jelzés alapjan az
intézménybe bejonni. A jelen 1€évo hivatalos személyekkel egyiitt ellendrzi az intézmény
allapotat, és megsziinteti a riasztast.

- Az intézmény teriiletén talalt targyakat megérzi, és amennyiben a jogos tulajdonos
elmondésa alapjan egyértelmiien azonositotta annak személyét, a targyat visszaadja jogos
tulajdonosanak.

- Koteles figyelni, és kezelni az intézmény riasztorendszerét, hiba esetén koteles jelentést
tenni kozvetlen felettesének.

- Amennyiben a megszokott rendtdl eltér6 esemény kovetkezik be, koteles tdjékoztatni
kozvetlen felettesét, annak tavollétében helyettesét.

- Koteles kozremiikodni a tulajdon védelmében, az iskola rendjének fenntartdsédban, a
tanulok, és dolgozok személyi tulajdona elleni bilin, vagy egyéb cselekmények
megakadalyozasanak eldsegitésében a jogszabalyi keretek kozott.

- Feladata az intézmény zarasa — sziikség esetén nyitasa —, melynek végzésekor koteles az
épiiletet végig jarni, a nyilaszarok zartsagardl személyesen meggy6z6dni, amennyiben
eltérést tapasztal, azt megsziintetni, és a teljesen ellendrzott épiiletet beriasztani, és az
eléirasoknak megfelelden zarni. A zaras része az intézmény tulajdondban 1évo, az udvaron
elhelyezett mozgathaté — ezaltal elvihetd — eszkdzok intézménybe torténd behozatala,
elrakasa (sorpad, locsol6tomlo, stb.).

- A munkatarsak 4ltal jelzett meghibasodasokrol, azok keletkezésének idejérdl

,karbantartasi naplot” vezet.
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Feladata a nyari id6szakban az intézmény, illetve zdldteriilet rendezésében valo részvétel:
festés, mazolas, karbantartdsi munkak végzése, flinyiras, metszés, iiltetés, kertgondozas,
locsolas.

Koteles részt venni a taneszk6zok, butorok, berendezések athelyezésekor a biztonsagos,
allagmeg6vo rakodasban, mozgatasban, szallitasban.

A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét
ne veszélyeztesse.

Koteles részt venni a feladatait érintd munkahelyi értekezleten.

Leltarozasi utasitasban foglaltak alapjan részt vesz a munkdjahoz kapcsolodo eszkozokkel

kapcsolatos leltarozasi munkakban.

A munkaltato altal el6irt tovabbképzéseken koteles részt venni.

Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.

A dolgozo jogosult az intézmény vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgdalati titok megdrzését fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére
vonatkozo kotelezettség terheli;

munkavégzése soran az Iskola valamennyi célu €s jogalapu adatkezelése vonatkozéasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai €s szervezési
intézkedéseket ¢€s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az FEuropai
Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének ¢€s az Info tv., érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.

Székesfehérvar, ............

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
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Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)

Gazdasagi iigyintézé6 munkakori leirasa

HETI MUNKAIDO: 40 ora
MUNKAIDO BEOSZTAS: 08.00- 16.00 6raig

A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakozi sziinetet (étkezési sziinet) biztosit a munkaltato.

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Munkdjat az igazgaté és az igazgato-helyettesek utasitdisai alapjan, de a fenntartoval
egyiittmiikodve, annak szakmai utmutatasai alapjan végzi.

- Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntart6i és gazdasagi targyu tigykorének tligyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

- Osszegytijti a dolgozoktol a kdzlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket, illetve
szamlédkat, sajat gépjarmiivel torténd munkdba jards nyilvantartasait, amit minden hénap elején
elszamol a Tankertleti Kézpont felé.

- Elszamolja a Tankeriilet felé a kikiildetéseket a kikiildetési utasitas alapjan.

- Elkésziti az igénylést a miikddési ellatmanyhoz, azt felveszi. Az ellatmanybdl az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadasokat. A szamlakkal elszdmol a Tankertilet felé.

- Felel6s az altala kezelt pénzeszkdzok mindig ellendrzésre megfeleld naprakész allapotaért.

- Benyujtja a terembérleti kérelmeket €s kozremiikodik a bérleti szerz8dések megkotésében a
Tankertileti Kozpont hatalyos eljarasrendjének megfelelden.

- Kapcsolatot tart a terembérlokkel, elvégzi a szamfejtést a leigazolt jelenléti iv szerint, adatot
kozol a Tankeriileti Kézpont felé a bevételek szamlazasahoz.

-Adatot szolgaltat a koltségvetés készitése¢hez, figyelemmel kiséri az eldirdnyzatokat év kozben,
egyeztet az igazgatoval, igazgato-helyettesekkel, szlikség esetén a modositas kérését tovabbitja.

- Feliilvizsgalja az intézménybe beérkezd szamlakat azok helyes alakisaga és jogossdga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

- Gondoskodik a szdmldk szakmai igazolasar6l és azok a Tankeriileti K&zpontba torténd
mihamarabbi eljuttatasarol.

- Vezeti a nyilvantartasokat: kulcs, tisztitoszer, kartevOirtds nyilvantartds, karbantartdsi anyag
kiadas nyilvantartas.

- Ellatja az intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.
- Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat.

- Elkésziti a leltari dokumentumokat, részt vesz a leltarozasban, elokésziti a selejtezést.
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-Benyujtja a Tankeriileti kozpontnak az igénybejelentést arajanlattal az erre a célra rendszeresitett
1. sz melléklet hasznalataval.

- Elvégzi a megrendeléseket az engedélyezés utan:
- irodaszer, szamitastechnikai eszk6zok
- tanligyi nyomtatvanyok
- tisztitoszer,
- szakmai anyagok, karbantartdsi anyagok- nyari felgjitashoz

-Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkoz6 szabalyok
betartatasarol.

-Segiti az oktatassal kapcsolatos projektek elszamolasat.

- Az igazgatoval egyiittmiikddve beruhazasi, feltjitdsi ¢és karbantartdsi tervet készit, a
rendelkezésre allo pénzdsszeg erejéig, gondoskodik annak végrehajtasarol.

- Dolgozék munkaruha ¢és véddfelszerelés beszerzését elvégzi, az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasat vezeti (kihordasi ido).

- Gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonta torténd zarasarol.

- Energia —nyilvantartas vezetése.

- Szemétszallitassal kapcsolatos feladatok- megrendelés- 6szi lombhulladék elszallittatasa.
- Munkavédelmi és tlizvédelmi nyilvantartasok vezetése.

- Tankeriileti Kozpont Miiszaki Osztdlya felé miiszaki hibabejelentés, ezzel kapcsolatos
egyeztetes.

- Részt vesz az iskolai programok eldkészitésében, és a programok megvalositdsaban.

Hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato vagy az
igazgato-helyettesek megbizzak.

Kotelezettségek:

-Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti eldirdsokat.
-Munkahelyének rendjét, tisztasagat, berendezések €pségét megdrizni és megoriztetni.

-A gondjaira bizott és atvett eszkdzok anyagi fegyelmi feleldsség mellett megdrizni.

-Felelds a rogzitett feladatok és kotelezettségek maradéktalan elvégzéséért €s betartasaért.

-A hivatali és szolgalati titok megdrzését fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik
-Feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi illetve az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo
kotelezettség terheli.

-Munkavégzése sordn az Iskola valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a
személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 rendeletének és az Info tv., érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

-Anyagilag felelOs a nem koriiltekintden végzett munkaveégzés soran okozott karokért és hibakeért

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
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Székesfehérvar, ........

Foldi Zoltan
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.

Tudomasul veszem, hogy annak betartasaért feleldsséggel tartozom.

alairas (név)

A takarito-kézbesito munkakori leirasa

Munkaideje: Heti 40 6ras munkahét, a napi munkaidé délelétt 6.00-14.00, délutan 12.00-20.00-
ig tart.
A napi munkavégzés idejére 30 perc munkakozi sziinetet (étkezés) biztosit a munkaltato.

Feladatkore:

Napi takaritasi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosokon,

mellékhelyiségekben):

— apadlozat felseprése, felmosasa;

— atanulodi padok és a tanari asztal attérlése mososzeres nedves ruhaval,

— abutorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa;

— aszemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, ferttlenitése, a szemét dsszegytijtése,
kozponti szeméttaroloba valo tiritése;

— orvosi szoba kitakaritasa;

— tornacsarnok tanari szoba takaritasa;

— ¢tkez0 takarités, asztalok, székek suroldsa, a kézmoso tartalyok ellendrzése, feltoltése,
papirtorlok kihelyezése;

— 1abtorl6 portalanitasa

— amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolésa, tilokék fertotlenitése, a kézmoso tartalyok
ellendrzése, feltdltése, papirtorlok kihelyezése;

— amosdokagylok, tiikrok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal,
esetleg stirolassal);

— WC-ajtok és kilincsek fertétlenitds lemosasa,

— tantermi kilincsek napi fert6tlenitése.

— Az adott hét minden munkanapjan a kézbesitési feladat;
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Heti takaritasi feladatai:

— portési iroda takaritasa

— konyvtar takaritasa

— tornaszertar takaritasa

— aziroddkban és az informatika teremben a szamitogépek, laptopok, monitorok, nyomtatok
portalanitasa elektrosztatikus kendovel;

— akarpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

— apadozat erds szennyezddésének megsziintetése;

— alambéria lemosasa;

— falak letakaritasa, dekoraciok (pl. képek, f6ldgombok, torzo, fatablak, IKT-tablak)
portalanitasa;

— térképek és az allvanyok portalanitasa

— radiatorok, csovek portalanitasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;

— a folyosdkon a beépitett szekrényeinek ajtoinak (kiviil - beliil) lemosésa;

— viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa,

— tanariban 1évo asztalok takaritdsa a hét utolsé tanitdsi napjan

Alkalmankénti (kérés szerinti) feladatai:

— nagytakaritast végez,

— tornaszertar takaritas,

— ajtok, ablakok lemosasa;

— fiiggdnyok, teritdk, sport- €s tdncos ruhak, konyharuhak, toriilk6z6k mosasa €s vasalésa.

Ugyancsak elvégzi az épiilet feltjitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése utan sziikséges
nagytakaritast.

- Koteles részt venni a taneszkdzok, butorok, berendezések (padok, székek) athelyezésekor a
biztonsagos, allagmegdvo rakodasban, mozgatasban, szallitasban.

- Kételes a munkavégzéshez sziikséges takaritoi eszkdzoket a munkavégzés soran a
munkateriileten magéanal tartani.

- Koteles eszkozeit az eldirdsoknak megfelelden ellendrizni, ellendriztetni, a hibas eszkdzrol
jelentést tenni a kozvetlen felettesének és kérni annak cseréjét, javitasat.

- A munkavégzés folyaman koteles ugy eljarni, hogy sajat és mas munkatars testi épségét ne
veszélyeztesse.

- Koteles részt venni a feladatait érinté munkahelyi értekezleten.

- Leltarozas sordn részt vesz a munkajahoz kapcsolodo eszkdzokkel kapcesolatos leltarozasi
munkdkban.

Altalinos rendelkezések:
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének.
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A dolgozo jogosult az intézmény vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- ahivatali és szolgalati titok meg6rzését fegyelmi és biintetd jogi felelésséggel tartozik
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.
- Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzés soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
Székesfehérvar, ........
Foldi Zoltan

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
Tudomadsul veszem, hogy annak betartasaért felelosséggel tartozom.

alairas (név)
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6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti dorarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi

orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

r o r__r

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdak, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idOpontban és

modon torténhetnek, lehet6ség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 20.00 oraig van nyitva. A tornatermi nyitva tartds 22.00 oraig tart. Az iskola
szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —irdnyultsagabol
fakadoan zarva tart. A tornaterem bérleti kihasznaltsdg okén, esetenként, hétvégenként nyitva
tarthat.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai

Unio zaszlajat.
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Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.8.2 A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete

mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.8.3 Helyiségek, berendezések haszndlatdnak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket sziikség szerint zarni kell. A

szertarakat minden esetben zarni kell.

6.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az iskola tornatermét — a dohanyzas
szigoruan tilos. Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkoddé vendégek szdmara a
dohanyzéas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban

meghatarozottakat betartjuk.

6.10. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamdra minden tanév els6 napjdn az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s

tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszEly lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biolodgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az e-naploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évO tanuldk szamdara poétldlag kell ismertetni az

eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot Kkell tartani a didkok szaméra minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a KIR.hu oldalra torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
balesetvédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatot ad a tankeriilet altal megbizott hatosagi szerv, melyen a munkavallalok kotelezo
jelleggel részt vesznek.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkét - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
Ugyanigy vonatkoznak a biztonsagi eldirasok a pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat

noveld, segitd eszkdzokre vagy felszerelésre is.

rer e r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanodran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanordn kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol e-naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozo csoportokat a magasabb, mélyebb szintli képzés céljaval az igazgato
¢s az igazgatOhelyettesek egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato
bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrol e- naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
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az iskola tanuléi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben
kotelesek megjelenni, és viselkedni.

A versenyeken valo résztvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, varmegyei, kistérségi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és
az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. A tanulmanyi kirandulasok szervezése és lebonyolitasa

igazgatoi és igazgatdhelyettesi egyeztetést igényel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok éapoléasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a

neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,

rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanuldk résztvétele kotelezo.

Az osztalyfonokok az {tinnepélyeket megel6zen osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel

kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 61t6zékben valod

megjelenés kotelezettségére.

Unnepélyes tanévnyito, elsésdk kdszontése
Oktober 6-1 Aradi Vértanuk — megemlékezés

Az 1956-0s oktoberi forradalom megiinneplése — nemzeti iinnepi miisor

12) Marton napi rendezvény: témanap

Német nyelvii vers- és prozamondo6 verseny - iskolai forduld: november; tovabbi fordulok
(megyei, orszagos) marcius-majus

Mikulas tinnepség, dtodikesek iinnepélyes befogadasa a felsd tagozatba

Adventi gyertyagyujtasok

Karacsonyi linnepség

Szent Sebestyén napi tinnep (januar 21.) — varosrésziink véddszentjének iinnepe: témanap

Téltemeté hagyomany
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e FelsOvarosi bal — Sziilok-neveldk balja

e Farsangi mulatsag a diaksag szamara

e Diktatarak aldozatainak emléknapja

e Miarciusi forradalom megemlékezése - nemzeti tinnepi muiisor

e Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

e Megyei nemzetiségi versenyeken valo résztvétel, nyelvi és honismereti szinten:
Vértesboglar, Bodajk, Pusztavam, Méany, Mor stb. a szervezd hazigazdatol fliggden

o  Winterbrduche” német nyelvi csapatverseny 5. osztalyosoknak, megyei, sajat szervezésii

e Nemzetiségi nap —,, TrachtTag” : projektnap

e osztalykiranduldsok hagyoményos rendje

o Nemzeti 0sszetartozas napjanak iinnepe

e DOK-nap — didknap

e Palyaorientacios nap - projektnap

e 8. osztalyosok ballagisa

e tanévzarQ Unnepsé€g

e roplabda, strandroplabda és jatékos sportverseny sportagakban didkolimpiai résztvétel
(esetleg varosi, megyei, orszagos el6donto, orszagos donto részvétel)

e Viz vilagnapi megyei (7-8. évfolyamnak) verseny rendezése

e Résztvétel a fenntarthatosagi témahéten/projekthét

e [4zar Ervin Program rendezvényei

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
8.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal és késéssel kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes
elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

8.1.1 A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdél valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végeéig kdteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt

kapott a tdvolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2 A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag igazolhatja. A
tanuld szamara tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet a tavolmaradast megel6zéen. Az

engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgatd dont.

8.2. A tanuléi késések kezelési rendje

A tanuldé becsengetés utani érkezése késének mindsiil. A késések csak indokolt esetben
igazolhatok. Az orat tartdé neveld a késés tényét, a késés idejét, valamint azt, hogy a késés
igazoltnak (sziil6i/neveldi igazolas, kozlekedési akadaly) vagy igazolatlannak mindsiil az e-
naploba bejegyzi. A 3 késés esetén, a soron kovetkezd fegyelmezd intézkedés 1ép életbe.

A e-naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfénok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.

A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi az igazolasoknak megfelelden.

8.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A Hézirendben szabalyozottak szerint torténik.

8.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitéas
érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

. A fegyelmi targyaléasrdl €s a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevelGtestiileti

értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat

ezen beliili sorszamat.

8.5. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodds létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

o a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

o a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziil6t

nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tizi ki, az
egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételel

o az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

. az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra

felfiiggeszti

o az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

. az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd

. az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

o az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott

korben nyilvanosséagra lehet hozni.

9. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférheté az iskola honlapjan, a

,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 az igazgatohelyettesi irodaban, ill. digitalis forméaban az iskola honlapjan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola

intézmény igazgatojatol és az igazgatohelyettesektol, elézetesen egyeztetett idépontban.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményi Hazirend lasd. VII. pontja

11. ELJARASREND RENDKIVULI HELYZET ESETEN
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Tanuloi és pedagogusi kotelességek:
- A mindenkori jogszabalyok hatalybalépése szerint.

- A sziilék nem Iéphetnek be az intézmény teriiletére eldzetes egyeztetés vagy engedély
nélkiil.
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1.

12. MELLEKLETEK

MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak jogszabalyi hattere, alapdokumentumai:

2011.évi CXC. tv. 25.§ a nemzeti kdznevelésrol,
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatod rendszer miikodésérdl;

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6162013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a

tankonyvellatasban kdzremtkodok kijelolésérol;

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1997.évi CXL tv. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

ko6zmiuivel6désrol;
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol;

48/2012. (XII. 12.) EMMI a pedagogiai — szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai —
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai — Szakmai

szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl;

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)

¢és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol;

A konyvtar miikodési szabalyzata meghatérozza a:

konyvtarhasznalok korét

beiratkozas modjat

szolgéltatasok igénybevételének feltételeit
gyljtékori szabalyzatot

hasznalati szabalyzatot

nyitva tartas és kolcsonzés modjat, idejét
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e tankOnyvtari szabalyzatat

e katalogusszerkesztési szabalyzatat

1. Az iskolai konvvtarra vonatkozo adatok

1.1 Azonositd adatok

A konyvtar elnevezése: Felsévarosi Altalanos Iskola Oberstidtische Grundschule
Székhelye, cime: 8000 Székesfehérvar, Koppany u. 2.

Telephelye, cime: 8000 Sz¢kestehérvar, Koppany u. 2.

Létesitésének ideje: 1927.

A konyvtar bélyegzdje: Felsévarosi Altalanos Iskola Székesfehérvar Konyvtar

1.2 Szakmai kovetelmények

Szakszerien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari haldézaton elérhetd forradsokra
épilld szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként, informacios
kozpontként miikodik. Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz
nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eldallitdsukhoz sziikséges eszk6zok és
szolgéltatdsok rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tamasztott fejlodd
kovetelményeknek megfelelden rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.
Az 0nall6 ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestiilettel egyiittmiikddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti
informatikai szemléletlik, informdacidkezelési szokdsaik kialakitasat. Az iskolai konyvtar
sz¢éleskorll lehetdséget kinal az 6nmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulas
technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a szemeélyiség komplex €s differencialt fejlesztésére.

A konyvtar, mint az iskola szervezeti egysége biztositja az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a
neveld és oktatd munkdhoz, a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megoérzését és hasznalatit, a konyv és konyvtarhaszndlati ismeretek

oktatasat.

e A konyvtar az iskola épiiletében, tanar €s didk szamara konnyen megkozelithetd helyen van;

e Alapteriilete 9 m?, négyzet alakt helyiség;

e Azels6 ovezetben helyezkedik el a kdlesonzdpult, a kézikdnyvtar és a szamitdgép, amelyen a
konyvtari alloméany fel van dolgozva. fgy valésult meg az allomany adatainak mélyebb

feltarasa, a gyors tajékoztatas;
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A masodik Ovezetben konyvtari allomany szabadpolcos elhelyezése taladlhatd, szak— és

szépirodalom raktari rendben;

e Az iiléhelyek szama kevés, nem alkalmas egy egész osztaly tanuldinak egy konyvtari ora
keretében torténd foglalkoztatdsara, egy asztal és négy szék biztositja a helyben olvasast,
jegyzetelést;

e A konyvtarban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezd informatikus konyvtaros

tevékenykedik;

e A konyvtar Internet-kapcsolattal és egy szamitogéppel rendelkezik;

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartdsa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Székesfehérvari
Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgéltatdsok kialakitasdért az iskola és a fenntarté kozdsen vallal feleldsséget. Az iskolai
konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a didkkdzosségek

javaslatainak figyelembevételével, a konyvtarostanar szakmai iranyitasaval.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a varosban miikodo iskolai és kozmiivelddési konyvtarakkal.
A Fejér Megyei Pedagogiai Intézet konyvtaraval, mint modszertani kdzponttal, rendszeres

szakmai konzultaciot folytat.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megéllapitasa a pedagdgiai
programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje és gondnoka gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges
technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostandr feladata, az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok
alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtarostanar felelds, ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

89



3. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld0 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gytjtokorének
igazodnia kell a kiilonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az

iskola tevékenységének egészéhez.

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

o gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozésa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e tanorai foglalkozéasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek a konyvtarostanar altal, konyv- és
konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoldddan szaktanarok, tanitok altal);

e cgyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése;

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

e tanorén kiviili foglalkozésok tartésa;

e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint),

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgéltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum é€s informécidcserében;

e kozremiikodés a tartés tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasaban;

4. Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijteményét az iskola szerkezete, profilja, valamint pedagdgiai program
hatdrozza meg a pedagdgusok és a tanulok igényeinek figyelembevételével, melyet a gytiijtékori
szabalyzat hatdroz meg.

A konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatok megvaldsitdsat segitd informaciohordozok
tartoznak az allomany fOgyljtokorébe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd
sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokdrbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.
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5. Gyujteményszervezés

A folyamatosan ¢€s tervszerlien alakitott allomény tiikkr6zi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait,
modszereit, tanari - tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes ardanya noveli a

gyljtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.

5.1 A gvarapitas

5.1.1 A beszerzés forrdsai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere utjan a gyiijtokori elveknek megfeleléen
gyarapodik.

A vésarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, eldfizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szdmara szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kisérdjegyzék és a

dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai

e rendelési nyilvantartas;

5.1.3 Szamlanvyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi- és pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskola gazdasagi
vezetdjének a feladata. Az eredeti példany fénymasolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell

helyezni.

5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szammal (cimlap, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (elézéklap, gerinc).

5.1.4.1 Veégleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartds forméja iskoldnkban: szamitogépes adathordozd. A szamitogépes

nyilvantartas vezetésére az egyedi nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.
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A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

5.1.4.2. Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabbad a végleges megdrzésre szant

periodikumok mindaddig, amig selejtezésre nem keriilnek.

Az id0szaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba kell venni.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) nyilvantartds

vezethetd.

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasigi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;

o kotéstdl fliggden ajanlott és haziolvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at

torténo kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

5.2 Alloméanyapasztis

Az élloméany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tervszerl alloméanyapasztas;

e clavulas;

e természetes elhasznalodas;

e hidny;

5.2.1 Tervszerii allomdnyapasztds

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt, €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna

valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
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5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivondsa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktandri - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv;

e valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke;

e moddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akordbbi szerzeményezés nem kdvette a gytijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt;

5.2.2 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek haszndlat kozben megrongalddtak. Kivonasukra az

esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany

Az allomanybdl hidnyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
o clharithatatlan esemény (elemi csapds, blincselekmény);
e akolesonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);

e Allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili);

5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megodrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az iddészaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezOen) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente, szaktudomanyi folyoiratok 5 évente, pedagogiai

szaklapok 10 évente.

5.4 A kivonas nvilvantartasai

5.4.1 Jegyzokonyv
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A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd alairasaval
¢és az iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait a jegyzokonyv mellékletei

tartalmazzak.

3.4.2 Melléklet
Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes

felsorolasaval késziil);

5.5 A konyvtari dllomany védelme

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeirdl a fenntartd az igazgatd kozremiikodésével koteles
gondoskodni az érvényben 1évo rendeletek és iranyelvek alapjan.

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért
meghatarozott id6k6zonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a nyilvantartasok

pontossagarol.

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

ey

e Az iskolai konyvtar allomanyanak ellendrzését rendelet szabalyozza. A konyvtar reviziojat az
iskola igazgatoja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar
kezdeményezi az alloméanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi
feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az iskola leltdrozasi bizottsaganak vezetdje a
felel0s.

e Az adllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartdsba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idéleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

e A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai
e jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;
e moddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,

o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges;

5.5.1.2 A leltarozas lebonyolitasa

94



Az allomanyellendrzés torténhet szamitdgépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag
vezetdje koteles egy allanddo munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizatisa az ellendrzés
befejezéséig tart.

Az alloményellen6rzés soran kotelezd a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok dsszevetése.
5.5.1.3 Az ellenorzés lezdrdsa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at kell
adni az igazgatonak.

A zar6 jegyz6konyv mellékletei:

o aleltdrozéas kezdeményezése;

e ajovahagyott leltarozasi litemterv;

e ahianyz6 dokumentumok jegyzéke;

5.6 Az allomany jogi védelme

e A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerii gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumo(ka)t
senki nem vasarolhat;

e Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte alapjan
torténhet;

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z6k megrongélasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért;

e A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézé személyt terheli az
anyagi feleldsség;

o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelds;

e A kOnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola gazdasagi irodajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az iskola
igazgatdjanak. A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos

anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzékonyvben rogziteni kell.

5.7 Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a vizzel

oltas!
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e A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan

tigyelni kell a kdnyvtar tisztasadgara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

5.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellendrzési nyilvdantartasok

e leltarozasi utemterv;

e zard jegyzokonyv és mellékletei;

5.8.2 Kélesonzési nyilvdantartasok

A konyvtarunkban hasznalt nyilvantartas az olvasdjegyes nyilvantartas.

5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet) rogziti. A

dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.4 A konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtarostanar az altalanos iskoldnak megfeleld felsdfoki pedagdgus végzettséggel ¢€s
fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak. Munkakdri

leirasa az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban késziil (3. sz. melléklet).

5.8.5 A gyujteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szdmu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol térténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasardl;

e a3/ 1975.(VI. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Miivelédési Kozlony,
1978/9.s2);

o MSZ 3448-78 szabvany;

6. A konvyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek

A konyvtari allomany 70 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A kOnyvtari allomany egységei
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e konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonodzhetd allomanys;
raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el a tanuldknak
szant dokumentumokat.
e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként;
e periodikak
raktari rendje: a  friss szdmok a koOnyvtarban a folyodirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységként ;
e audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdé dokumentumok

raktari rendje: dokumentumtipusonként szakrendes elrendezésben,;

6.2 Letéti Allomanyok

A letéti allomanyt a pedagogusok a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit. A
konyvtarbol kihelyezheték letétek a tantermekbe, napkozis termekbe, irodakba (hivatali
segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

A konyvtari dllomany elektronikus forméban van feldolgozva.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi 6ran kiviil
lehetdvé tegye gytlijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtarpedagdgiai tevékenységében kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatdsban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve Ilehetdségeitdl fliggden mas informacids csatornak
igénybevételével, segitségével tajékoztatja a konyvtdr hasznaloit a pedagogiai
folyamat soran felmertilt t¢émakorokben;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztatd és tehetséggondozéd programjanak

megvaldsitasat;

97



a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgéltatdsait, a kOnyvtdr rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznélati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

9. A konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a térvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi szakismerettel
pedagogiai  képesitéssel rendelkez6 konyvtarostanar vezeti, aki az iskola
nevelbtestiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak,

felel a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszerti miikodéséért.

10. Zarérendelkezés

A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miitkodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik
a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalvzatanak mellékletei

1. sz. mell¢klet: Gylijtokori szabalyzat;
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat;

3. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirasa;

Székesfehérvar, 2023. szeptember 6.

Foldi Zoltan Bagoly lIzabella

igazgato kdnyvtarostanar
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2. MELLEKLET
TANKONYVKEZELESI SZABALYZAT

1. A tankoényvkezelési szabalyzat alapdokumentumai:
- 23/2004. (VIII. 27) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet

2. A tankonyvtamogatas 25 %-a iskolai konyvtari felhasznalasu.

Az 0Osszeg fordithato: tartds tankonyv, ajanlott és kotelezO olvasmany, szakmai, specialis
tankonyvforgalmazas keretében az iskola részére -eljuttatott kispéldanyszami tankonyv

vasarlasara.

3. A tartés tankonyv tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben

hasznalhatjak (pl. szoveggylijtemény, atlasz, szotar, stb.).

4. A tartés tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat

lehet vagy kell tenni a tanul6i jogviszony fennéllasa alatt.

5. A tanul6é a tdmogatasként kapott ingyenes megtarthatja, kivételt képeznek a specidlis
tankonyvek (pl. német nemzetiségi képzés tankonyvei). Elvarhatd tdle, hogy az éltala
hasznalt specialis tankonyv legalabb harom évig (német tankonyv esetén 4 évig)

hasznalhato allapotban legyen.

6. Kartérités: iskolai tulajdont tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankOnyv arat, ha az

elvész, vagy megrongalodik.

7. A tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenése esetén, nem kell

megtériteni az arat.
8. A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 33,3%, tehat harom év alatt amortizalodik.

9. Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- az els6 év végén a tankonyv aranak 66 %-at,
- a masodik év végén 33 %-at,

- a harmadik év végére amortizalodik;
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10. Kartérités tartos tankonyv esetén:
- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum pdtlasa,
- hosszabb 1d6 esetén a dokumentum elhasznaldédasaval az el6z6 bekezdésben targyalt

rendelet szamit.

11. Tartos tankonyv kezelésének szabalyzata:

- Az éllam altal biztositott ingyenes tankdnyveket a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre bocsatja, és azokat meg is tarthatja.
Kivételt képeznek  kiilonb6z6  specialis  tankonyvek,  segédletek,  atlaszok.
- A tart6és haszndlatra szant specialis tankonyvek, segédletek, atlaszok nyilvantartasa és
kolesonzése az iskolai konyvtaron keresztiil papir alapu dokumentumon torténik. A tanuld

alairasaval ismeri el a tankonyvek atvételét.

- A tankonyvtari allomanyt kiilongytijteményként kezeljiik és az érvényben 1évd konyvtari
rendelet (3/1975. sz. KM-PM ) id6leges beszerzésre szant dokumentumaira (brossura) vonatkozo

eléirasok szerint tartjuk nyilvan.
12. A hasznalatba vétel ideje:
- tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyv, segédlet, specidlis tankdnyv esetén harom
év.
- egy évfolyamon hasznalt dokumentumok esetén: szeptember 1-t6l junius 15-¢éig.

A tanuldk vagy a tanuldk gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor alairasukkal igazoljak,
hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra nézve

kotelezonek ismerik el.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 6.

Foldi Zoltan Bagoly lzabella
igazgatd konyvtarostanar
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2. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Iskolank 346 tanul6 oktatasat 33 pedagdgus latja el.

Iskolank alapvetd, atfogo célkitlizése az iskola tevékenységének valamennyi teriiletén és szintjén
egy gyakorlatias, a tanulok Onmegvalositasat szolgald oktatas-nevelés megvaldsitdsa. Ennek
megfeleléen az iskola pedagodgiai programja ¢€s helyi tanterve felépitése szempontjabol

kovetelménykozponta, pedagogiai koncepceiodja szerint tanulokozponta.

A tanulok képességeinek kibontakoztatasaval, tehetséggondozassal, a hatranyok lekiizdésével
egyenld lehetdséget biztosit az 4ltalanos miiveltség elsajatitashoz, a  komplex
személyiségfejlesztéshez, mindezekkel ¢és a szabadid6 hasznos eltdltésével, praktikus és
alkalmazhat6 ismeretek elsajatitasaval késziti fel a tanulokat a kozépiskolara, a jovore.
Mindekézben olyan személyiségjegyek, magatartdsformak kialakitasara torekszik, melyek
birtokaban képesek lesznek érdekeik ¢és képességeik felismerésére, érvényesitésére, tudasuk
alkalmazésara.

A didkok 6nmagukkal, egymassal szemben tdmasszanak kovetelményeket és legyenek képesek az

onfejlesztésre, onmiivelésre, tegyék magukéva az élethossziglani tanulas fogalmat.

A nevelGtestiilet szamara tamasztott kovetelmény jartassdg a szakteriiletiikhoz kapcsolodd
tudoméanyokban ¢€s a nevelés miivészetében. A pedagdgus képezze Onmagat, legyen képes
elfogadni, befogadni az wjat, a korszer(it. Tanitvanyaiknak igyekezzenek minél tobb értéket

kozvetiteni.

1. Az iskolai konvvtar gyijtokore a konyvtar funkcioja szerint

Gylijteménye széleskortien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit. Az iskolai konyvtarnak a
rendelkezésre all6 dokumentumok koziil a fentiek figyelembevételével koltségvetési keretén beliil
aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészitd funkcidjabol eredd

kovetelményeknek.

1.1 Fégyijtékor
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Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tandrok ellatdsat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelé - oktatd6 munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkcigjabol adoédo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégytijtokorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e a helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;

e az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;

e atananyagot kiegészit0, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo ismeretkdzl6 és szépirodalom;

e atanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai;

1.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészito funkciojabol ered6 sziikségletek megvaldsitasat a mellékgylijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel is biztositja a mellékgylijtokorbe tartozd
dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 keriileti, fovarosi, orszdgos szakmai szolgéltatd
intézmények, baziskonyvtarak szamitogépen elérhetd informécios forrdsainak, adatbdzisainak

hasznalatara is.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

e Irasos-nyomtatott dokumentumok

konyv, brosura, tankonyv

o Kéziratok

e Audio-vizualis dokumentumok

hangkazetta/ hanglemez, CD-ROM, zenei CD, oktatocsomag, videokazetta, szamitogépes

multimédias program

3. A oviijtés szintje és mélysége

A gylijtés mélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés torténik a munkakozosség-vezetokkel.
Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari €s a segédkonyvtari allomanyt, fokozottan figyelembe
vessziik az irodalom, a torténelem ¢€s az idegen nyelvek tanitasdnak dokumentum igényeit,
gyljtjiik a tartos hasznélatu tankdnyveket, segédkonyveket.

3.1 Kézikonyvtari allomany
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A miveltségteriiletek alapdokumentumai koziil az altalanos iskolai életkornak megfelelden:

Teljességre torekedve:

altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szoOtarakat,

fogalomgytjteményeket, kézikonyveket, osszefoglalokat.
Vélogatdssal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikadkat, a tantdrgyaknak megfeleltetett nem

nyomtatott ismerethordozokat.

3.2 Szépirodalom

Teljességre torekedve kell gylijteni:

e amagyar irodalom bemutatdsara szolgalo 4tfogo antologidkat;

e hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e az egyes szerzok valogatott és gylijteményes munkait;

e amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald miiveket;
e nemzeti antoldgidkat;

e anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat;

Vilogatdssal:

e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket €s verses koteteket;

e aziskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

e regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket;

e aziskolaban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;

e a nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelédését segitd szépirodalmi miiveket a magyar

nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkoz szempontok szerint;

3.3 Ismeretkozl6 irodalom

Teljességre torekedve kell:

e az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 0sszefoglaloit;
e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;

e a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat;
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e a tanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat;
Valogatva:
e helytorténeti miiveket;
e atananyagon tilmutato tajékozdodast segitd ismeretk6zl6 miiveket;

e az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvl segédleteket;

3.4 Pedagégiai gytlijtemény
A gylijteménybe a pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.

Gytjteni kell a teljességre torekedve:

e pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;

e pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentumgyiijteményeket;
e anevelési-oktatasi cél megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalmat;

e azegyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;

e tantdrgymoddszertani folyoiratokat;

e az iskola torténetérdl, az iskola névaddjarol sz6l6 dokumentumokat, évkonyveket;

Vilogatva:

e az alkalmazott pedagogia, 1élektan €s szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
muveket;

e atanitasi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;

e altalanos pedagdgiai folydiratokat;

e aziskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket;

3.5 Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell a teljességre torekedve:

e konyvtartani osszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket;

e akonyvtari feldolgozo munka szabélyait tartalmazo segédleteket;

e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat;
Vilogatva:

e akurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket;

e akonyvtarhaszndlat modszertani segédleteit;
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e modszertani folyodiratokat;

3.6 Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni  kell az iskola iranyitdsaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, {igyvitelével,

munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.

3.8 Kéziratok
Gyiijteni kell:
e aziskola pedagogiai dokumentécioit;
e palyazati munkékat;
e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit;
o kisérleti dokumentaciokat;

e iskolatjsag és radido dokumentécioit;

3.9 Audiovizualis gyiijtemény
A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD, CD-multimédia) koziil:
Teljességre torekedve gylijti a konyvtar:

e atantervi kovetelményekhez igazodo6 zenei CD-ket;
e kotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit;
e amédia miveltségi teriiletén felsorolt miiveket;
Vilogatva:
o ¢rtékes szépirodalmi miiveket;

e egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotasokat;
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2 MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvar hasznaldi kore

e Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi ingyenesen hasznalhatjak.

e Az iskolai konyvtarba a beiratkozds ¢és a szolgaltatdsok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

e A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése

utan torténhet.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatisok ingyenesek a konyvtar tagjai

szamara.

e dokumentumok koélcs6nzése;

e kézikonyveknek, folyodiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznélata;

e helyben olvasas;

e konyvtari foglalkozasok;

e tajékoztatas;

3. A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitva

tartasi idében, illetve a konyvtarossal elore egyeztetett idopontban.

4. A konyvtarhasznalat médjai

4.1 Helybenhasznalat
e Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, ¢és
szolgaltatdsaival az iskoldban folyd oktato-neveld6 munkat segitse. Ennek
megfelelden a konyvtarhasznalok szédmaéra lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A helybenhasznalat targyi és személyi
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4.2 Kolesonzés

feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a konyvtarostanarnak kell
biztositani. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad: az informécidohordozok
kozotti  eligazodashoz, az informécidok kezeléséhez, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6z6k hasznélatdhoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban
nem kell rogziteni. Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben
hasznélhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész;

- kildngytjtemények (folyoiratok, AV dokumentumok, stb.);
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és

nyitasa kozotti idore tanulok is kikdlcsondzhetik.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban
vald rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlcsonzo aldirasaval, a dokumentum
visszaadasat pedig a konyvtarostanar aldirasaval (szignojaval) kell hitelesiteni.
Ervényes olvasojeggyel rendelkezok egyszerre 6t  dokumentumot
kolcsondzhetnek, ezek kolcsonzési ideje négy hét, mely kérésre
meghosszabbithatd, amennyiben a dokumentumra nincs eldjegyzés.
Pedagbdgusok a nyomtatott dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy
tanévre)  kolcsonozhetik. A korlatozasok  egyénenként  feloldhatok.
Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idOtartamra
(legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetdk.

Az audiovizualis dokumentumokat csak pedagdgusok kolcsondzhetik. Ezek
anyaga nem masolhatok és csak az intézményen beliil hasznéalhatok fel,
kolesonzési idejiik egy nap.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagds, szakadas, hiany)
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar
altal meghatarozott mas miivel pdtolni. A karokozoé a kar megtéritéséig a

konyvtar kdlcsonzési szolgaltatdsait nem veheti igénybe.
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A nem teljesithetd igények esetében mas (kézmivelddési) konyvtarba kell
irdnyitani az olvasot, illetve indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell
megprobalkozni.

A napi nyitvatartasi id6t (az éves munkaterv mellékleteként) kiilon-kiilon lehet
meghatarozni a kdlcsonzésre €s a helybenhasznalatra.

A nyitvatartasi idé mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatarozni,

¢s fel kell tiintetni az iskola orarendjében.

4.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldocsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok,
szaktandrok a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett {itemterv szerint
konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Béar a konyvtari szakorat a szaktandr vezeti, a konyvtarostandrnak szakmai
segitséget kell adnia a szakordk, foglalkozasok eldkészitéséhez,

lebonyolitasdhoz.

5. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre,
kikapcsolodasra szolgald helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktol elvarja, hogy
csendben dolgozzanak, magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

A konyvtar helyiségébe kabat, taska bevitele tilos.

A konyvtarba enni- és innivalot nem szabad behozni.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megorzése)
minden konyvtarhasznalo kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A
rongaldsokbol eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a
dokumentumot potolnia.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigydzni. Ezek

szandékos rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.

A polcrdl levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.

6. A kolcsonzés szabalyai
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e A konyvtarbol kikdlesonzott dokumentumokat az olvasod koteles az eldre
meghatarozott idopontig hibatlanul visszaszolgaltatni.

o A kézikonyvtari konyvek nem kdlcsondzhetdek.

e A tanév vége eldtt minden olvasd (didk és dolgozd) koteles a kikdlcsonzott

dokumentumokat a konyvtarban leadni.

A fenti dokumentum tartalmat a tantestiilet a mai napon jovahagyta, és vallalja, hogy minden

tanuloval ismerteti, melyet a didkok aldirasukkal igazolnak.

Székesfehérvar, 2023. szeptember 6.

Foldi Zoltan Bagoly lzabella
igazgato konyvtarostanar
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2.  MELLEKLET: DOK SZMSZ

Hatalyba 1épés idépontja: 2023. szeptember 07.

I. Altalanos rendelkezések

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokréciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
iskolai Didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, amelynek 1étrejottét és mikodését a nevel6testiilet
segiti.

A Diadkonkormanyzatok miikodésének jogi szabalyzasat a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 48. §-a és a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Ezek részletes leirasa a Mellékletben talalhato.

IL. A Felsévarosi Altalanos iskola Diskonkormanyzatinak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Felsévarosi Altalanos Iskola tanuléi, tanulokozosségei
altal 1étrehozott didkonkormanyzat szervezeti felépitését és miikodési rendjét szabalyozza.

Az intézmény didkdnkormanyzata (tovabbiakban DOK) a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi
CXV torvény alapjan mitkodik.

A DOK székhelye: Felsdvarosi Altalanos Iskola, Székesfehérvar, Koppany utca 2.

1. A Diakonkormanyzat felépitése

A Diakonkormanyzatot segité pedagogus

A Diadkonkorményzatot egy pedagdgus segiti. A pedagogus feladat:

e A Didkonkorményzat éves munkéjanak dsszefoglalasa, segitése.

e A didkok véleményezése alapjan a Didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitése.

e Iskolai szabadidds programok szervezése.

e Folyamatos tdjékoztatas kérése az igazgatdtol a véleményezési, egyetértési joggal
kapcsolatos tigyekben.

e A tanulok jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete.

e A tanulok érdekképviselete.

e A tanulok munkdjanak jutalmazésa.

e Tovabba minden olyan feladat, ami a Diakdnkormanyzat munkajaval 6sszefligg.
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Képviselok

e Az iskolai Didkdnkorményzatnak tagja valamennyi tanulo.

e Minden tanévben az osztalyok demokratikusan dontenek arrol, hogy kik képviseljék dket a
Didkonkorményzatban. A képviseloket a tanév elsé honapjaban meg kell valasztani. A
képviselok megbizatasa egy tanévre szol.

e A Diadkoénkormanyzatba minden felsds osztaly az 6todik évfolyamtol kezdve —
osztalylétszamtol fliggetleniil — két fot (+ egy pottagot) delegalhat. A negyedik évfolyam
osztalyaibol csak a mésodik félévben delegalhatnak képviseldket.

o A képviselok minden gytilésen kdtelesek megjelenni, legalabb egy fovel.
Akadalyoztatasuk esetén az osztaly altal valasztott potképviseld is megjelenhet.

2. Ulések rendje

e A Diaktandcs hetente iilésezik. a gytilések dsszehivasat az elnok, vagy akadalyoztatasa
esetén a helyettesei kezdeményezhetik.

e Aziilések nyiltak, kivéve, ha a didktanacs zart iilést rendel el. Erre vonatkozo6an barki
javaslatot tehet a tagok koziil.

e A DOK gyiilés akkor hatarozatképes, dontéseket hozhat, ha a jelenlévék ardanya  50% +
1 £6.

e A jelenlévok legalabb 2/3-o0s tobbségével fogadhatja el: Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

e A jelenlévok 50% + 1 f8 tobbségével vélaszthatja meg a DOK elndkét, helyettesét.
e A jelenlévok 50% + 1 6 tobbségével fogadhatja el programjait és tdmogathat
véleményezési, egyetértési jogoknal felsoroltakat.

3. Nyilvanossag

A DOK gyitilések nyilvanosak, de véleményezési, felszolalasi, javaslattevé, ellendrzési és
beszamoltatési joga csak a képviseloknek van.

e A faligjsagon meg kell jelentetni a fontosabb dontéseket, a programokrol tajékoztatot kell
adni.

e A képviseldknek joguk van az osztalyfénoki 6ran max. 10 percet kérni (igény szerint),
hogy beszdmoljanak, véleményt kérjenek a DOK miikddéséhez, programjaihoz.

4. Diakparlament

A legfelsdbb forum a didkkozgytilés.
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o A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

o A diakkozgyiilésrél jegyzokonyv késziil.

e Tanévenként legalabb egy alkalommal, a didkonkormanyzat éves munkatervében
meghatdrozott idépontban kell 6sszehivni a didkkozgytilést, amelyen az iskola tanuldi,
vagy didkdnkormanyzat dontése alapjan a diakok kiildottei vesznek részt.

e Az iskolagylilésen az iskola igazgatoja és a didkonkorményzati vezetdk beszamolnak az
el6z06 diakkozgytilés oOta eltelt idészak munkéjardl, a tanulodi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérol.

e A kozgytlésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire az
igazgatonak vagy megkérdezett személynek legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adnia.

e Rendkiviili didkkdzgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezi.

5. A DOK és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

e A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ ¢és a didkonkormanyzat SZMSZ-e
egylittesen szabalyozza.

e Az igazgatd képviseli az intézményt a didkkozgytlilésen, igény szerint részt vesz a
kiilonb6z6 rendezvényeken, programokon.

o A felsds igazgatohelyettes részt vesz az intézményi didkonkormanyzati programokon, ahol
igény szerint tajékoztatja a didkonkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett
kérdésekre, illetve tovabbitja azokat az intézmény vezetdjének, folyamatos
munkakapcsolatban all a didkdnkormanyzatot patronal6d pedagdogussal, segiti munkéjat.

6. A Diakonkormanyzat mitkodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A Diakonkorményzat a tevékenységéhez sziikséges helyiségeket az iskola mitkodését iranyito
igazgatd engedélyével a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaval hasznalhatja. Az
igénybevétel a neveld-oktaté munkét nem hatraltathatja.

A Diakonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfelelden hasznalhatja a kommunikacios
rendszert.

7. A DOK hagyomany6rzé szerepe

A DOK feladata, hogy az iskolai és a sajat hagyomanyait meg@rizze, dpolja és Gijakat hozzon
1étre.

e Marton-nap
e Mikulas buli, avatas
e Manoposta
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e Adventi vésar, bolhapiac

e Szent Sebestyén-nap

e Farsang

e DOK nap

e Nemzetiségi és hagyomany6rzo nap.

I11. Zaro rendelkezések

A DOK SZMSZ-e altal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos Nkt. jogszabalyait kell
alkalmazni.

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a kiildottek meghallgatdsa utan az altalanos gytilés fogadja el, majd a neveldtestiilet
jovahagyasa utan 1ép életbe.

Jelen SZMSZ-t a diakonkormanyzat a munkat segit6 pedagogus segitségével készitette, és a
valaszto kozosség megbizasabol 2023. szeptember 6-an elfogadta.

Jelen SZMSZ a kihirdetés napkatdl visszavonasig érvényes.
A Didkdnkorményzat nevében:

DOK elnoke: Coe-Palkovies Zs6ia
A Diakonkorméanyzat munkajat segité pedagdgus:

A nevel6testiilet nevében:

Foldi Zoltan igazgatd

A nevel6testiilet jovahagyta: 2023.szeptember 07.
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3. MELLEKLET: AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTT SZABALYZATOK
LISTAJA

Székesfehérvari Tankertiileti Kozpont
Felsévarosi Altalanos Iskola FA2601

Sorszam: Szabaglyzatok

1 1/2017. (IV.27.) Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
) teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérél sz6l6 szabalyzata
3/2017. (IV.27.) Bizonylati Rendje

3 4/2017. (IV.27.) Feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérdl és
hasznositasardl szolé szabalyzata
4 5/2017. (IV.27.) Kikuldetési szabalyzata
5 6/2017. (IV.27.) Telekommunikaciés eszkézok hasznalatanak rendjérdl szolo
szabalyzata
6 712017. (IV.27) Hivatali és sajat gépjarmivek hivatali céla igénybevételének
: és hasznalatanak rendjérél sz6l6 szabalyzata
7 8/2017. (IV.27.) Reprezentacids szabalyzata
8 10/2017.(IV.27.) Pénzkezelési szabalyzat
9 11/2017. (IV.27.) Eszkézk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzata
1 0 12/2017. (IV.27.) Szamviteli Politika
11 13/2017. (IV.27.) Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
12 14/2017.(IV.27.) Onkéltség-szamitasi szabalyzata
13 15/2017.(VI.15.) Kézbeszerzési szabalyzata
14 16/2017. (V1.15.) Beszerzési szabalyzata
15 17/2017.(VI.15.) Kézszolgalati adatvédelem szabalyzata
16 18/2017. (VI.15) Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrél sz6l6 szabalyzata
17 19/2017. (V1.15.) Belsé ellendrzési kézikonyve

18 20/2017. (VI.15.) Integralt kockazatkezelés eljarasrendjérél sz6l6 szabalyzata

19 21/2017.(V1.15.) Szervezeti integritast sérté események kezelésének

’ eljarasrendjérdl szol6 szabalyzata

20 22/2017. (VI.15.) A bels6 és kiils6 ellenérzésekhez kapcsolddo intézkedések

’ nyilvantartasanak rendjérél sz6l6 szabalyzata

21 23/2017. (V1.20.) Kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra

’ hozatalanak és a kézérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének rendjérdl sz6l6 szabdlyzata

22 24/2017. (V1.20.) Panaszokkal és kozérdek bejelentésekkel kapcsolatos
’ eljarasrol sz6l6 szabalyzata

23 25/2017. (VI.20.) Nemdohanyzo6k védelmérdl és a dohanyzoéhelyek
2 kijelolésének rendjéré| szol6 szabalyzata

24. 26/2017. (V1.20.) Esélyegyenldségi Terve

25. Iratkezelési Szabalyzat 2017.
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4, MELLEKLET: ADATVEDELMI SZABALYZAT

SZEKESFEHERVARI
TANKERULETT
N\ KOZPONT

A Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
17/2017. (V1.15) szam szabdilyzata

A Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
Kozszolgailati adatvédelmi szabdlyzata

|
!
| Készitette:

Székesfehérvar, 2017. jlnius 15. % o p,,\
tankerillet! igazgaté ‘y

Székesfehérvirl Tankerilleti Kdzpont

A Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont jelen Szabélyzatit az Allami koznevelési kozfeladat ellatdsiban
fenntartoként részt vevé szervekrol, valamint a Klebelsberg Kdzpontrél sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 5.
§ (2) bekezdés 9. pontjéban biztositott kbzépiranyitéi hatdskdromben eljérva, a Klebelsberg Kdzpont Szervezeti és

Miikddési Szabdlyzatér6l sz6l6 61/2016. (XIL. 29.) EMMI utasités 40. §-|nhm£n16vﬂmgyom

Budapest, 2017. ...xga$xssd.....d4....
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A Székesfchérviri Tankeriileti Kdzpont A Székesfehérviri Tankeriileti Kézpont
17/2017. (V1.15.) szabdlyzata Kézszolgélati adatvédelmi szabély

A kdzszolghlati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. tdrvény (a tovébbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjén — figyelemmel a munka tdrvénykonyvérdl sz616 2012, évi
L torvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informaciés onrendelkezési jogrél és az
informéciészabadsigrél sz6l6 2011. évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Infotv.) tdrvény
rendelkezéseire — a Székesfehérvéri Tankeriileti Kézpont (a tovibbiakban: Tankeriileti Kézpont)
Szervezeti és Mlikddési Szabélyzaténak 5. § (2) bekezdés f) pontjéban biztositott jogkdromben eljarva
a kdzszolgélati adatkezelés rendjét az aldbbiak szerint szabalyozom.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Tankeriileti Kézpont Kozszolgélati Adatvédelmi Szabilyzatinak (a tovébbiakban:
Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Tankeriileti K6zpontban a személyes adatok és a személyi
iratok kezelésének jogszerli rendjét, tovabbé biztositsa az adatvédelem alkotményos elveinek, az
informaciés dnrendelkezési jog és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabélyzat célja tovébbd a személyes adatok védelméhez fiz3d6 jog érvényesillésének
biztositésa, illetve a személyes adatok kezelése soréin irfnyad$ adatvédelmi elirdsok meghatérozasa a
személyes adatok jogosulatlan felhasznélasanak megakadalyozasa érdekében.

2. A Szabilyzat alapelvei

2.8 (1) A Tankeriileti Kozpont feladatainak ellétésa sordn személyes adatot csak jogszabaly — igy
killondsen az Infotv. — és a kozjogi szervezetszabélyozd eszkozok eldirdsainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozd alapelvek tiszteletben tart4sdval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti K6zpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kozszolgélati alapnyilvantartasa (e Szabélyzat vonatkozéséban ideértve a munkaviszonyban all6k
munkaiigyi nyilvéntartisét is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kttv. 179. §-aban
meghatérozott kdzérdekbdl nyilvanos adatokon til nem nyilvanosak.

(3) A személyi iratokat és a kdzszolgélati alapnyilvéntartdst kezeldk kdtelesck gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsagar6l, és kiemelt figyelmet kdtelesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, dontések
eldkészitése soran ¢ Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

(4) A Szabélyzatban foglaltak vétkes megszegése — amennyiben az a foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkoz6 jogszabalyban vagy kin ésben, ' z6désben rogzitett kdtelezettséget érint
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséget vonhat maga utén.

3. A Szabdlyzat hatdlya

3.§ (1) A Szabalyzat hatdlya az Infotv. 2. §-anak megfeleléen kiterjed

a) a Tankerileti Kozpont szervezeti egységeire, a Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott
korménytisztviselokre, korményzati {igykezelokre és munkavéllalokra, valamint a
munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabbd azon
személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési célbdl — szakmai
gyakorlatukat a Tankeriileti K6zpontnal taltik (a tovabbiakban egyiitt: munkatérs),

b) a Tankeriileti Kozponttal foglalkoztatasi jogviszonyt létesfteni kivané személyekre (a
tovébbiakban: jelélt),

¢) a Tankeriileti Kézpontt6l nyugélloményba vonult azon munkatérsakra, akik hozzijarultak
dataik tovébbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugélloményd munkatars),
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d) a munkatirs, a nyugdllominyi munkatirs és a jeldlt foglalkoztatési jogviszonyéval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikus forméban — kezeld szervezeti
egységekre és személyekre,

¢) tovabba valamennyi, a Tankeriileti Kézpont 4ltal kezelt személyes adatra.
(2) A Szabélyzatban nem részletezett kérdésekben
a) aKkKttv,

b) az dllami és Snkormanyzati szervek elektronikus informéaci6biztonsigar6l sz616 2013. évi
L. torvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

c) azInfotv.,
d) a hivatalos statisztikarél sz016 2016. évi CLV. torvény,

¢) a kozszolghlati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatési szerveknél foglalkoztatott
munkavéllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartisra, a kozszolgédlati
alapnyilvintartdsra és  kozszolgdlati  statisztikai  adatgy(ijtésre, valamint a
lékallomé kozb6 s szabalyokr6l sz616 45/2012. (II. 20.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Korm. readelet)

f) az egyes kdzponti 4llamigazgatasi szervek személyligyi nyilvantartasi és integralt emberi
erbforras-gazdalkodasi rendszerérdl sz616 335/2010. (XI1. 27.) Korm. rendelet,

g) az éllami és Onkorményzati szervek elektronik informéacidbi dgarol  szol6
2013. évi L. torvényben meghatirozott technolégiai biztonségi, valamint a biztonsigos
informécids eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonséigi osztalyba és biztonsigi szintbe
soroldsra vonatkozé kovetelményekrdl sz6l6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet (a
tovébbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és abbitds intézményi jjérodl, a 0 adatok kozzétételérdl és
gi ésére irfnyulé kérelmek intézésérdl, a kozérdeki bejelentésck és p L LAt gt

rendjérbl, a mindsf adatok kezelésérdl és védelmérdl, az iratkezelésr6l, valamint a

vagyonnyilatkozatok kezelésérdl és a vagyonnyilatk -tételi kotel égrdl kuldn szabilyzatok

rendelkeznek.

(4) A Szabalyzat alkalmazasa sordn az Infotv. 3. §-dban meghatérozott fogalmak irdnyadéak.
11, FEJEZET
A SZEMELY1 IRATOK KEZELESE
4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.8 (1) Azérintettet személyes adatai kezelését megeldzden téjékoztatni kell arrdl, hogy
a) a Tankeriileti Kdzpont mely adatokat, milyen célbél, mennyi idétartamig jogosult kezelni,
b) mely szerv, milyen feliileten és hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
¢) azadatok tovébbitdsira milyen célbél és mely szervek részére keriilhet sor,
d) azadatkezeléssel kapesolatban az érintettnek milyen jogai vannak,
e) azadatkezeléssel kapesolatban az érintett milyen jogorvoslati lehetdséggel rendelkezik.

(2) Kivételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak alél az érintett kérelmére indult, dgyviteli céli
adatkezelések, valamint az érintett Altal megadott személyes adatokra irdnyul6 és a torvény éltal
elrendelt adatkezelések.
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(3) Az érintett beleegyezésének hidnyiban a Tankerileti Kézpont 4ltal kezelt személyes adatot
tovébbitani csak torvényben meghatérozott szerv vagy személy részére, tdrvényben meghatérozott
korben lehet, a célhoz kotditség elvének érvényesitésével.

(4) A Tankeriileti Kozpont — tdrvény eltérd rendelkezése hidnysban — csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a t8rvényben meghatdrozott adatkezelje.
5. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozdsai

5.§ (1) A munkatérsak foglalk 4si jogviszonyéval 8sszefliggd adatok kezeléséért
a) atankeriileti igazgat6,
b) az 6nallé szervezeti egységek vezetdi,
c) aszemélyiigyekért felelSs szervezeti egység vezetdje,

d) a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal a személyi iratok kezelésére
kijellt munkatérs (a tovabbiakban: kijel5lt munkatars), valamint

€) sajat adatainak kdzlése tekintetében a munkatdrs
tartozik felelGsséggel.
(2) A tankerilleti igazgaté felel a foglalk asi jogvi | Ssszefliggd adatok védelmére és
Lemnlbek T bélyok, valamint ¢ Szabélyzath P 16irisok megtartasiért,

-

JUBS Y
ShA - Lk Iménvek taliscftdcdnol allon&.

] t

6.§ (1) A személyi iratokat a kijelolt munkatdrs kezeli.

(2) A kdzszolgalati alapnyilvéantarts papiralapt és elektronikus Gton t8rténd vezetésérdl a kijeldlt
munkatérs gondoskodxk.
(3)  Akijeldlt munkatérs feleldsségi korén belill koteles:
a) a Kittv. 180. § (1) bekezdése inti i ',' g gyakorldsa esetén a Korm
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Beteki Iapon"" ilni a jog 2

gyakorldsanak jogalapjét és a megismerni i kivént adatok kdrét;
b) gondoskodm arr6l, hogy az 4ltala kezelt személyi iratra csak olyan adat és megillapitas

1 falel

15, k alapja meg aKorm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglal

(4) Minden olyan munkatérs, aki a Tankerileti Kzpontnél tevékenysége sordn a kézszolgalati
nyilvintartéssal és személyi irattal Osszefliggd adatot kezel, a felelésségi kdrén belill kotcles a
foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdjénél, amennyiben megitélése szerint a személyi
iraton szerepld adat a valésdgnak nem felel meg.

(5) A munkatérs felelds azért, hogy az éltala a Tankeriileti K6zpont részére 4tadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatérs az adataiban bekovetkezett
véltozésrél a munkaitatdi jogkdr gyakorl6jét a személyligyekért felelds szervezeti egységen keresztiil
koteles thjékoztatni,

7.§ (1) A élyi iratok ilatk ktol és egyéd iratoktdl vald elkiilonitett kezelés
érdekében — a Korm. rundclct 7. § (1), (3)46) és (8)49) bekezdésében foglalt eldirdsok
figyelembevételével — olyan iratboritéban kell helyezni, amelyen j6l lithaté médon olvashaté a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

(2) A Tankeriileti Kozpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjn kizir6lag tétel frésb
dokumentdltan adhat it személyi iratokat més koltségvetési szervnek.

3) Komjnynu mlgﬁlatx ;ogwszony, m\mkavmzony létesitése sorén a jelSlt adatait kezelni,
abbftani, az kinté ]ogot ftani olyan korben és mértékben lehet, amilyen kdrben

ahhoz a jeldlt hozzéjdrult. A jogviszony létesitésének clmaraddsa esetén a Korm.
delet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.
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(4)  Munkaviszony létesitését megeldzden a személyiigyekért felelds szervezeti egység beszerzi az
érintett {rdsbeli hozzdjaruldsat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezeléséh

(5) A korményzati szolgélati jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a Korm.
rendelet 7. § (3) és (8)-(9) bekezdésében foglaltak szerint kell eljémni; 4thelyezésnél a Korm.
delet 7. § (5)-(6) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

6. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kitelezettségek

8.§ (1) Az érintett tdjékoztatast kérhet a Tankeriileti Kézpontt6l élyes adatainak kezelésérdl,
€s kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok tdrlését a jogszabélyban elrendelt ktelezd
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozé jogszabilyban meghatdrozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

2 A yiben a kozb baly alapjén az érintett tdjékoztatdsa nem tagadhaté meg, az
adatok kezelésével kapcsolatos tﬁjékoztxtis kiterjed a kezelt adatok megjel6lésére, az adatkezelés
céljéra, jogalapjéra, idGtartaméra, az adatfeldolgozé nevére, cimére és az adatkezeléssel Ssszefiggd
tevékenységére, tovibbé arra, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

(3) Az adatot kezeld munkatdrs a valésignak nem megfeleld adatot — a szilkséges adatok
rendelkezésre éllasa esetén — kiteles helyesbiteni. Amennyiben a hibés adat nem helyesbithetd, akkor
azt — a kitelezOen levéltari Srizetbe kerilld adathordozén tarolt személyes adat kivételével — tordlni
kell. A hibds adatot a kijavitésig vagy a torlésig jelzéssel kell ellatni.

(4) Az adat helyesbitésérdl vagy torlésérdl az érintetten kivill mindazokat téjékoztatni kell, akiknek
az adatot tovabbitottdk, kivéve, ha a tdjékoztatds clmaradésa az adatkezelés céljdra tekintettel az
érintett jogos érdekeit nem sérti.

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozas elbirdldsinak idGtartaméra az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetdje felfliggeszti, az adatokat zdrolja és errdl a belsd adatvédelmi feleldst téjékoztatia. A
felfiiggesztés idGtartama alatt az adat a tiltakozési jog elbirdsédval sszefliggd eljdrdson kivill nem
hasznélhaté fel, nem tovabbithatd, a tirolésén kivill egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

1. FEJEZET

A KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAST KEZELO, SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREK ADATVEDELMI SZABALYAI

7. A kizszolgélati nyilvéntartishoz hozzéféréssel rendelkezk kbre

9.5 () A fvalall ési jogvi yal Gsszcflggd élyes adatol Ry S PO 1
informé t (kdzszolgalati alap ,' elektronil informbclés randszcte) a kijelolt
munkatérsak vezetik; teljes Ko — ad ftést is biztositd aldsi jog dggal a

Tankeriileti Kzpontban kizarélag ezek a sumélyek mdclkezbem:k.

(2) A kozszolgélati alapnyilvéintartds elektronikus informéciés rendszerében az (1) bekezdésben
fogln]takon il - a feladatelldtashoz sznkségcs mértékig — betekintési, tovibbé adatrogzitési
jogt 4ggal rendelkezik a feladata ellétasahoz sziikséges mértékben:

a) avagyonnyilat k kezeléséért és drzéséért felelds munkatars,
b) akdzszolghlati tovibbképzések és kdzig: asi vizsgék koordindlasaért felelds munkatérs,

¢) a foglalkozés-egészségiigyi koordindciés feladatokat ell4t6 munkatrs.

3) A kdzszolgélati alapnyilvé 4s elek ikus informacids rendszerében nyilvéntartott
adatokba vezetdi ellendrzés céljabol betekinthetnek:

a) tankeriileti igazgatd,
b) a gazdasigi vezetd, a szakmai igazgatShelyettes,
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¢) az irdnyitdsuk al4 tartozé6 munkatérsak tekintetében a Tankeriileti K&zpont ondllé

szervezeti egységeinekveutéi
@ A kzszolgdl ._r., P ok dezerdbe: =i feladatul
114tasdh smksegcs értékig - betekinthetnek, és abbd] adatot dtvehetnek:

a) azilletményszimfejtésért felelds munkatérs,

b) aszemélyi juttatisokért felelds munkatérs,

c) ateljesitményértékelést timogaté munkatérs,

d) a Szolgéltatsi és Ellitasi Alapadat Tér adatgazdija a gazdaségi, informatikai, mliszaki és
elhelyezésl feltételek biztositasa céljdbél sziikséges adatrdgzités tekintetében,

(5) A kozszolgdl 4s clektronik informéciés rendszeréhez hozzéférési
Jjogosultsdggal rendelkezd mmélyek kotelesek

a) megakadilyozni az adatkezelésre hasznélt elektronikus informéci6s rendszerhez és a hozzd
tartozd informatikai eszkdozokhoz, valamint az egyéb médon (pl. pap! )
informéciokat tdrold eszkdzokhdz és dokumenticidkhoz t8rténd illetéktelen fizikai
hozzéférést,

b) megeldzni az adathordozo} Iménak illetéktel gi ését, mésoldsit,
megvalt asét vagy az adathordozd eltdvolitésat,

) mogakaddlyozni, hogy az adatkezelésre haszndlt elektronikus informacié dabets &
hozza tartoz6 informatikai eszkdzSkbe, valamint az egyéb modon (pl. papiralapon)
informéaciékat térolé eszkdzdkbe és do 4cidkba illetéktelen bevitelt haj k végre,
vagy azok Imat illetékteleniil megismerjék, toroljék, illetve bénmlyen médon

megvaltoztassak,
d) betartani a hozzAférési jogosultsdggal kapcsolatos szabélyokat,
) itani azokat, akiknek adatokat tovébbitanak,

f) ngyelm és lehetbség szerint megakndﬂyozm azt, hogy az adatok tovabbitdsa alkalmaval az
ill il gsoljak, toroljck, vagy bérmilyen médon
megvaltoztassak, valamint

g) az elektronikus informéci6 dszerb anhou!unozémfonmlkmmkmkbcn

¥ Aell £onk 1 1 Lahaluvi

> 2. Laladdltatannl ol

(6) A személyi iratok troldsét és a kbum]gﬂm lapnyilvéntartis clektronikus informéciés
rendszerének teljes kol felhaszndlé wl delkezd ély 4ltali ésé
szamélyﬂgyekén felelos szervezeti egység olya.n iségében kell biztositani, hogy az e)cgendb

got nyijtson illetéktelen vagy 1 tliz vagy természeti csapés ellen.

(7) A helyiségbe, abol az adl!keulés folylk hozdféren jogosultsaggal rendelkezb személyeken
kivoli élyek belépé g het. A helyiséget annak elhagy4sa esctén zami
kell.

(8) Informatikai eszkozokén és egyéb médon (pl. papiralapon) informéciokat térolé eszkdzdket
kizérlag a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetdje, a kijelsit munkatérs vagy a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje dltal kijeldlt egyéb személy hasznilhatja vagy
ismerheti meg.

(9) Az clektronikus informécits d: informatikai eszkdzok biztonsagi
megoldasainak dokumentdci6jdhoz csak az arra felhatalmazott smélyek férhetnek hozzé.

(10) A kozszolgilati alapnyilva 4 lektronik informéci6 dszeréh hozzaférési
: ek Helkark PO e doskodni arr6l, hogy kilss személy (pl.

J

arb as, javités, fejlesztés céljabol) az informatikai eszk8z0khoz lehetdleg tigy férjen hozzd, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg.
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(11) A rendszerbe keriild tartalmaz6é dokumentumokat, illetve eszkozoket ugy kell kezelni,
hogy el ésilk, illetve meghibésodasuk elkeriilhetd, kikiiszsbdlhetd legyen.

. Informéciétovibbitis a kizszolgdlati alapnyilvintartés elektronikus informéciés rendszerébdl

10.§ (1) A kdzszolgalati alapnyilvéntartés elektronikus informécids rendszerébdl a személyiigyekért
felelds szervezeti egység jogosult kdzvetleniil adatot szolgéltatni az alabbi esetekben:

a) aKitv. 181. § (1) bekezdésében meghatérozott feladaténak teljesitése céljabol,

b) a Kttv. 176. § (3) bekezdése és 178. § (1) bekezdése alapjén statisztikai célra
személyazonositésra alkalmatlan médon,

c) a Kittv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormany altal rendeletben
kijelolt vizsgaszervezd részére,

d) aKittv. 33. § (2) és (9) bekezdése alapjén — az ott meghatdrozott adatkdrben — a Magyar
Korménytisztviseldi Kar részére,

e) aKitv. 77. §-a, a renddrségrdl sz516 1994. évi XXXIV. tdrvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
(1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjén a Rtv. szerinti beisd biinmegeldzési és biinfelderitési
feladatokat ellaté szerv részére.

(2) A személylgyekért felelds szervezeti egység a Tankeriileti Kdzponton beliili szervezeti
egységek részére kizardlag azok feladatkdrének elldtdsihoz sziikséges mértékben az alébbi esetekben
szolgéltat adatot:

a) a munkatdrsak nemzetbiztonségi ellendrzésének kezdeményezéséhez,
b) a béren kiviili juttatési rendszer miikodtetéséh

¢) aMagyar Allamkincstar részér abbitandd, az illetmény és egyéb juttatds, valamint az
ezekhez kapesolédd adé-, térsadalombiztositasi és egyéb adatokrdl a Tankeriileti
Kozpontot terheld fizetési kotelezettségek teljesitése céljabol,

d) a megviltozott munkaképességii személyek ellatdsairdl és egyes tSrvények médositasardl
52616 2011. évi CXCI. tdrvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvéntartés ése céljabol,

e) a betdltetlen allashellyel rendelkezd szervezeti egység részére a kivalasztisi eljards
lebonyolitisa érdekében a jeldltek személyes adatairdl,

f) a nyugilloményt munkatérsak részére jéré juttatdsok igénybevétele célidbdl a juttatésok
b ésében, dtaddsaban (iktdd szervezeti egységeknek.
1V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Szabélyzat a Klebelsberg Kdzpont elntkének jévdhagyasat kdvetd 5. napon Iép
hatélyba.

(2) A személyiigyi nyilvantartast a Szabélyzat hatdlybalépését kdvetd hdrom hénapon beliil feliil
kell vizsgélni a Kozszolgélati Adatvédelmi Szabélyzatban foglalt kovetelményeknek valé megfelelés
céljabol.

(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélybalépésekor foly ban 1évd iigyekre is alkalmazni
kell.

(4)  Jelen szabilyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi
szabalyozas.
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A Saékesfehérviri Tankerilleti Kozpont

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alullmn nydalkoznm, hogy a Székesfehérvari Tankemleu Kozpont Kozszolgalati adatvédelmi
Tud

szabal

betartani.

Szervezeti egység neve:

1 veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok

Név

Munkakor

Ditum

Aldirds
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4. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT
1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai Unids jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids énrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdabbitdas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torveny
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

e a100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢s Kkiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirol, munkavallaloirol az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartashan érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésbhen érintettet személyek —
egpértelmii és reészletes — tdajékoztatdisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilongsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamadrdl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Felsévarosi Altalanos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eléterjesztése utam a nevelétestiillet 2012. december 3-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgato6i irodaban. Tartalmardl és eléirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallaléjara és tanulojara nézve kotelezé érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskora tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idétartama az altalanos iskolaba valo jelentkezést6l kezdéddéen legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezheté torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idé az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal [étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aloél a jogszabalyok altal kotelezéen
megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait
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2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat, g)

munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét, i)

vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat, 1)

munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

n) oraado 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;
¢) TAJ szama, adéazonosito jele
d) a munkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allandé lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott idé, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maodja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- amunkavallalo minésitésének iddpontja és tartalma
- abiiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdor, munkakdorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

0) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, j)

diakigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m)

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, n)

jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld allampolgarsaga,
b) allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, Szama,
d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo rendellenességére
vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a  kifizetéhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit koz6ljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, rendérség, iigyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfokt
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoka oktatasi
intézményhez €s Vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intezmeény nyilvdntartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-o0s étkezési kedvezmenye, sth.) elbirdldsahoz és igazoldsdahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdlté pedagogusokat és az
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iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
Igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

e a2.lfejezeta) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenérzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

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

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenyséq sordn adatkezeldi feladatokat lamak el az
alabbi munkavadllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.2fejezete), ), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), €) szakaszai szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
e apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,
e apedagoégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagoégusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
e adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilonek,

e a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Az iskolai weblap szerkesztéséért felelds pedagogusok:

e Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra Kkeriilé olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

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

o afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
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5.1 Az adatkezelés altalanos maodszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is elrendelhetd.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsztinésekor, illetve azt kovetdéen Kkeletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavallalo tajékoztatasarol szol6 irat(Lasd a Munka tdrvénykonyve 46.§ (1) szakaszat).
e amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggo egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallaloé bankszamlajanak szama
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
o akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetoje és helyettesei,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény gazdasagvezetoje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy
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egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyajtében zart szekrényben kell
érizni.

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

e a munkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor
e a munkaviszony megsziinésekor
e haa munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetéje a
felelos. Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezeto6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja
e az igazgatohelyettesek
e az osztalyfénok

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhatd. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
érizni:

e Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
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torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

beirasi naplo,

osztalynaplok,

a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
e cgyéb dokumentumok

5.3.2.1 Az 4sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az 6sszesitett tanulodi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanulo azonositdé szama, diakigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els¢ alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezetheté. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilje a tanulo adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5,5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkentes vagy kotelezo. Kotelezo adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulo vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
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adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseléje kérésére az intézmény vezetoje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy Kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyqjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajekoztatast.

2 Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasait.
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel$ koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrodl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezelé ellen birosaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modoesithatja a jogszabalyokban

meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Székesfehérvar, 2017.o0ktober 1.

Foldi Zoltan
igazgato
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5. MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL torvény az informaciods onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabélyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

A szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az dallam 4altal kotelezden
nytjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,
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A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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6. MELLEKLET: BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. szeptember 2-tol

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy

a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

igazgatd

igazgatohelyettes, az igazgatod helyettesitése esetén

iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Krainhofferné Karafi Gabriella iskolatitkar.
b) fejbélyegzé
(a bélyegzo lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Krainhofferné Karafi Gabriella iskolatitkar.
I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrodl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

Felelds az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
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3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalodés, adatvaltozas vagy
egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzé poétlasarél akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzokonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2008. szeptember 1-jén érvénybe Iépett
bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Datum: 2013. szeptember 02.

Igazgato
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7. MELLEKLET: ELLENORZESI TERV

AZ ISKOLABAN FOLYO NEVELO-OKTATO MUNKA ELLENORZESI, MERESI,
ERTEKELESI RENDSZERE

A belso ellenérzési rendszer atfogja az iskola egész pedagodgiai munkajat, a nevelési-oktatasi
folyamatok egészét.

A nevel6-oktatd munka iskolankra vonatkozo ellenOrzési, mérési, értékelési és rendszerének
meghatarozdsa a nevelési-oktatasi célok elérését, a pedagodgiai munka eredményességének,
hatékonysaganak folyamatos biztositasat, valamint az iskoldval kapcsolatban allo partnerek
(elsdsorban a tanuldk, a sziildk, a fenntartd és a neveldk) iskolankkal szembeni igényeinek,
elvarasainak torténd megfeleltetést szolgalja.

Az iskolankban foly6 belsd ellendrzés a jogszabalyokban és az intézmény alapdokumentumaiban,
belsd szabélyzataiban (els6sorban a pedagdgiai programban, a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban és a hazirendben) meghatarozott eldirasoknak valdé megfelelést vizsgalja.

A folyamatos ellendrzés megszervezésért és annak hatékony mikodéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Rajta kiviil az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozdja felelds a maga
tertiletén a hatékony ¢és folytonos ellendrzésért.

Az ellenérzéshez minden tanévre ellenérzési munkaterv késziil, mely tartalmazza az ellendrzésre
keriil§ tertileteket, formait, az ellendrzés céljat, felelosét, varhato idejét.

A vérhato ellendrzésrdl elézetesen értesitik az ellendrzésre kerild teriilet feleldseit és az
ellendrizésre kijelolt kollégakat, hogy eldzetesen az eldkésziileti munkakat elvégezhessék.

A tervezett és bejelentett ellendrzések mellett sziikség esetén alkalomszeriien, ill. bejelentés
nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzés - mérés - értékelés célcsoportjai

tanulok,

a pedagogusok,

a nem pedagogus felndtt dolgozok,
az intézmény, mint szervezet.

A nevelé-oktato munka ellendrzését és a hozza kapcsolodo méréseket végezheti

- pedagogusok esetében: az igazgatd, igazgatOhelyettes, a munkakozosség vezetdk, a
munkakozosségek, az ellenérzésre az igazgatdo vagy altal felkért pedagogus, valamint
kiils6 szakértok

- tanulok esetében: az iskola pedagogusai, valamint kiilsé szaktanacsadok és szakértok.

- az intézmény esetében: fenntartdo, OH altal delegélt kiilsd szakértok, onértékelési
munkacsoport.

1. Az ellenorzés
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1.1. Az ellenérzés célja:

- Annak vizsgalata, hogy az iskola mikodése megfelel-e a pedagdgiai programban
leirtaknak, a tantervi és egyéb kovetelményeknek, a kozponti és helyi normaknak, hatalyos
jogszabalyoknak.

- Az intézményi miikddés teljes attekintése, taniigyigazgatasi és neveld-oktatd munkajanak
kontrollja azért, hogy az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat felhasznalhassa az
egyéni ¢s intézményi értékeléshez, a sziikséges korrekciokhoz ill. a tovabbi szabalyozas
soran.

1.2. Az ellenorzés feladatai:

a.) A taniigyigazgatas teriiletén:

- Szolgalja a taniligyi dokumentumok formai és tartalmi kovetelményeknek valé megfelelést,

- Feladatellatas feltételeinek alakulasa

- A torvény altal eldirt szabalyok és azokon alapuld helyi szabalyzatok szambavétele,
aktualizalasa,

- Tantargyfelosztas, érarendek, terembeosztas,

Pedagbgusok altal vezetett dokumentumok:

- Torzskonyvek, anyakonyvek,

- Bizonyitvanyok,

- KRETA digitalis naplé helyes, naprakész vezetése
- Fejlesztési naplok vezetése

- Foglalkozasi naplok vezetése

- Tanmenetek

Iskolatitkar altal vezetett dokumentumok:

- Szigorl szamadasu iskolai nyomtatvanyok kezelése
- Beirasi naplo,
- Irattér és irattari dokumentumok selejtezésének ellendrzése,

Gazdasagi ligyintézd 4ltal vezetett dokumentumok:

- Pélyazati adminisztracio ellendrzése
- IKT eszk6zok nyilvantartasanak, leltardnak vezetése

Rendszergazda altal vezetett dokumentumok:
- IKT eszk6zok karbantartasi napldja

1.3. Az iskolai belso ellendrzést végzo személyek:

- iskola igazgatoja
- igazgatohelyettesek
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- munkakozdsség vezetok

- munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal
- osztalyfonokok az osztalyukon beliil

- szaktanarok

- munkavédelmi szakember

- megbizas ¢és felkérés esetén szakértok.

1.4. Az ellenorzés teriiletei:

a.) A pedagogiai munka ellenérzése
A nevel6-oktatd munka ellendrzését az iskola igazgatdja az igazgatohelyettesek, ill. a
munkak6zdsségvezetok segitségével feladatmegosztas alapjan végzi, végezteti.

Az igazgato jogosult az altala sziikségesnek tartott esetekben az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzési feladattal megbizott személy koteles a tapasztalatairdl beszamolni az iskola
vezetdjének.

A pedagogusok neveld-oktaté munkajan beliil, az ellendrzés teriiletei:

e A pedagodgiai, szervezeti, tanligyigazgatasi feladatok ¢s dokumentéciok ellenérzése

e tanordkon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, felmérések, mérések

e A tandar - didk kapcsolatra, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

e A sziilékkel valo kapcsolattartas

e A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon , tandran
kiviil

e A gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasa

e A tandran és az iskolan kiviili foglalkozasok szervezése, az ezeken vald részvétel

e A tanulok tovabbtanuldsanak segitése, iranyitasa

e A pedagogusra bizott tanterem rendezettsége, dekoracioja

e A tantermekhez, az osztalyhoz tartoz6 61tozdszekrények rendezettsége, tisztasdga

e A pedagogus szakjahoz tartoz6 szekrény, szertar rendezettsége, felszerelés megléte

e A tanordk pontos kezdése €s befejezése, ligyeletek ellatasa

e A tanulmanyi kirandulasok, iskolai rendezvények, tervezése, lebonyolitdsa soran végzett
pedagogiai tevékenység

e Palyazatok

Az ellenorzés formai és eszkozei:

- Oralatogatas

- foglalkozasok latogatasa

- beszamoltatas

- kérdéivek

- helyszini ellenérzések

- dokumentacié ellendrzése: (torzskonyv, naplok, tanmenet, foglalkozasi tervek,
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek, felmérések, tanuloi fiizetek, munkafiizetek, egyéb)
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Az tanora és egyéb foglalkozasok latogatasa, ellenérzése az alabbi teriiletekre terjed Kki:

- elbzetes tervezés, felkésziilés

- atanitasi ora, foglakozas felépitése, tervezése

- az alkalmazott modszerek, tanuldsszervezési eljarasok,

- IKT és egyéb eszkozok hasznalata

- atanulok aktivitasa, fegyelme, magatartasa

- apedagdgus magatartisa

- az ora eredményessége

- atanitvanyok flizetvezetése,

- aszemélyiség- és kozosségformalas eszkozei

- atanulok onértekelése

- atanulok és produktumainak értékelése

- egyéni banasmod biztositasa

- egyéb, a tanévben a vezetdség altal kijeldlt, fontosnak itélt teriilet.
A pedagdgusok neveld-oktatdé munkdjanak ellendrzése folyamatosan torténik az évente
Osszeallitott - és az iskolai munkaterv részét képezo - belsd ellendrzési terv alapjan.

b.) A tanulok iskolai munkajan beliil Kitejed:

e atanulok értékvalasztasara, jellemvonasaira
e a helyi tantervben el6irt kdvetelmények teljesitésének szintjére, az egyes tantargyakbol
nyujtott teljesitményre
e aziskolai €s az osztalykozOsségben végzett tevékenységre
e atanulok magatartdsara, viselkedésére, fegyelmezettségére
A tanulok iskolai munkajanak ellendrzése, értékelése folyamatosan torténik.

Mérések célja, hogy pontos képet kapjunk arr6l, mik az iskolai munkénk erdsségei, milyen
tertileteken mutatkoznak hidnyossagok, és milyen fejlesztési irdnyokba kell haladnunk.

A helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését vizsgalo mérések:

» Alsé tagozat:
e 1. évfolyamon DIFER bemeneti és kimeneti mérés. Feleds: 1. évfolyamos tanitok

o 2. 3. ¢és 4. évfolyamon bemeneti és kimeneti mérés (a NAT2020-nak megfelelden):
olvasas, szovegértés, helyesirasi készség, matematika.. FelelOs: osztalytanitok.
e Orszagos kompetenciamérés. Felelds: osztalytanitok.

» Fels0 tagozat:
o Evfolyamonként minden tantargybol egy-egy témakor lezarasat kovetéen a kovetelmények
elsajatitasat vizsgalo 6sszegzd mérést kell végezni.
Felelds: osztalyfénokok, szaktanarok
o testi fejlettség, NETFIT mérés: évente
Felelds: testnevelés szakos pedagogus
e Orszagos kompetenciamérés. FelelOs: osztalyfonokok.
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c.) Egyéb, a miikodéssel osszefiiggo teriiletek ellenérzése:

e A munkavallalok részér6l a munkafegyelem érvényesiilésének, a biztonsagos
munkavégzésnek, a balesetvédelemnek €s egészségligyi kovetelményeknek az ellendrzése

e A tisztasag, higiénés kovetelmények betartdsa (tantermek, folyosok, illemhelyek, udvar,
szertar, tornaterem, 01t6zok, ebédlo)

e A tanév el6tt az iskola kiilsO és bels6 kornyezetének bejarasa balesetvédelmi szempontbol.

¢ A munkaidd pontos nyilvantartasa

o PR-tevékenyég: palydzatokon vald részvétel, kapcsolattartds mas intézményekkel,
szervezettekkel, iskolai honlap és fb oldal gondozésa.

A munkaviéllalok munkavégzésének ellendrzés a munkakori leirdsban rogzitett teriiletekre
vonatkozik.

Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a szdbeli
¢s irasbeli beszdmoltatas, a dokumentacids —€s adatszolgaltatas pontossaga.

A munkakozosségvezetdk az ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjdk az igazgatot
¢s a helyetteseket. Az ellendrzés tapasztalatait a munkakozosség tagjaival megbeszélik.

A szakmai ellendrzést az igazgatd és a helyettesek tervezik és szervezik meg az iskola belsd
ellendrzési tervéhez igazodva.

2. Ertékelés
2.1. Az értekelés célja

Célja a kitlizott célok és az elért eredmények Gsszevetése:

- Kozéppontjaban minden esetben az eredményesség és a mindség all, célja ezek javitasa, az
iskola egészének vagy egyes elemeinek, funkcidinak a fejlesztése.

- Az ellendrzéssel szemben nem szabalyoknak valo megfelelés, hanem az eredményesség €s
a mindség vizsgalatara iranyul.

- Az értékelés eredményei nem csak néhany felelds vezetd személy érdeklddésére tarthatnak
szamot, mint az ellendrzés esetében. Ezért az értékelés gyakran nyilvanos.

- Az ellendérzés soran feltart adatokra, tényekre tamaszkodva azt vizsgalja, hogy a nevel6-
oktatd munka és annak eredményei mennyiben felelnek meg az iskola pedagbgiai
programjaban megfogalmazott célkitiizéseknek.

2.2. Az értékelés feladata
- alapvetd feladata, hogy megerésitse a neveldtestiilet pedagodgiai tevékenységének

helyességét, vagy feltarja a hibakat, hianyossagokat, és igy 0sztondzze a pedagdgusokat a
hibék kijavitasara, a neveld-oktatdo munka fejlesztésére.

2.3. Az értékelés szinterei
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a.) Tanulék tanulmanyi munkaja
- tanorai és tanoran kiviili tevékenységek, keletkezett tanuldi produktumok
- tanulmany versenyek

Tanulok magatartasa, szorgalma
- havonta
- félévkor és év végén

b.) Pedagégusok munkaja
- vezetdi ellendrzés, értékelés (tervezett, munkatervi, ill. eseti)
- kiils6, szakmai vizsgalat, tanfeliigyelet

C.) A programok értékelése

- szakmai munkakozosségekben évente,

- nevelGtestiileti értekezleten az adott programban megjeldltek szerint,
- illetve sziikség szerint

d.) Intézmény értékelése

- fenntartdi, és egyéb vizsgalatok (szakmai tevékenységre vonatkozd, gazdasagi, pénziigyi
szempontu)

- Onértékelés

e.) A nem pedagogus munkakorben dolgozok:
- vezetdi ellendrzés, értékelés (tervezett, munkatervi, ill. eseti)

2.4. Ellendrzési-értékelési rendszeriink tovabbi céljai

a.) rovid tava céljai:

- a pillanatnyi teljesitmény javitdsa az erdsségek kihasznaldséval, a gyengeségekre utald
visszajelzésekkel és annak megvitatasaval, hogyan lehet ezeken trrd az egyén, a testiilet;

- az egyéni képességek felszinre hozéasa és hasznositasa, az ehhez sziikséges oktatasi-
képzési sziikségletek €s lehetdségek 6sszhangba hozasa.

b.) hosszi tavi céljai:

- az intézmény céljainak eredményes megvaldsitasat az optimalis emberi eréforras
kihasznalasat segiti;

- pontos, targyilagos adatokat biztosit a mindségi munka elismeréséhez.

C.) egyéb céljai:

- a feleldsség-hataskor pontos meghatirozasa alapjan az elvarasok egyértelmiibb
megfogalmazasat segiti;

- megbizhatd informaciot nyujt a tényleges teljesitményekrol, a meglévo tartalékokrol;

- javitja a munkahelyi 1égkort a hitelesebb kommunikacioval, az informdacioaramlas
mindségének javitdsaval, fokozdodik az egylittmiikddési készség és mindezekkel egyilitt az
egyéni és az intézményi stratégiai célok 6sszhangjat biztositja.
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3. A pedagogiai és egyéb munka éves ellendrzésének iitemezési terve

Az ellendrzés, értékelés

esedékessé . dokumentumai, , dokumentacidj L
teriilete e modszere felelése
ge személyei a
Tanuléi Tanuldnyilvantart Igazgatdhelyettesek
nyilvantartas | as, KIR , osztalyfénokok,
KRETA Adategyeztet | Pontos iskolatitkar
Személyi KIR, személyi | és nyilvantartas Igazgatohelyettesek
anyag anyagok , iskolatitkar
nyilvantartdsa
Munkavédele | Karbantarto, Bejaras, Karbantartasi | Igazgato
m, udvaros, szemle, napld
munkabiztons | rendszergazda, megfigyelés
ag gazdasagi
lgyintézé

Munkaidd Minden Megfigyelés Ellen6rzési Igazgato,
pontos munkavallald jegyzékonyv igazgatdhelyettesek
betartasa
Ugyeletek Megfigyelés Ellen8rzési lgazgato,
ellatasa jegyz6konyv igazgatdhelyettesek
Rendezvénye Forgatékonyv | Beszamoldk, Igazgato,

A tandy I_(_' progr?mok, ek, i,skolai honlap | igazgatdhelyettesek

sordn innepségek, programterve | és fb oldal
versenyek k, megfigyelés
folyamatos - p PR T
an Tantermek, Megfigyelés EllenGrzési Munkak6zosségveze

folyosdk jegyzékonyv t6k

dekoraélasa

KRETA-naplé
vezetése
(tanorak,
hidnyzdasok)

IKT-eszk6zok
hasznalata

Pedagdgusok

Beszamoldk

KRETA
digitalis napld

KRETA admin
felllete
(napldellenérz
és)

Igazgatohelyettesek

Igazgatdhelyettesek

Helyettesités | e-tanker fellilete | Adminisztraci | e-tanker Igazgatdhelyettesek
ek tervezése o, felllete,
Tobblettanita adatrogzités elszamoldlapo
s elszdmolasa k masolata
Tanuléi Tanuldk Megfigyelés Beszamoldk Igazgato,
szokasrend magatartdsa, igazgatdhelyettesek
hazirend
betartasa,
tantestilet
DOK DOK, DMSP Megfigyelés, | Beszamoldk, lgazgato, felsds
m(ikbdése forgatékonyv | iskolai fb oldal | igazgatdhelyettes
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ek

IKT eszk6zok Rendszergazda Megfigyelés, IKT eszk6zok Igazgaté
allapota allapotfelmér | karbantartasi
és napléja
Az ellendrzés, értékelés
esedékessé terilete dokumentumai, modszere dokumentacidj felelGse
ge személyei a
Epiletek,
tantermek
el6készitése a
tanévre Takaritok, Ellendrzési
karbantartdk, Megfigyelés, . 1o . L
Balesetvédelm | gazdasagi szemrevételez Je.gyzokclJnyv, I.gaz.gat,o,”gazdasagl
i bejaras ligyintézg, és .Blz‘Eons?gos Ugyintezo
intézmény
rendszergazda
Munkavédelmi
és tlizvédelmi
szemle
Osztalyozd és | Kérdezd Megfigyelés, Vizsgajegyz6ko | lgazgatdhelyettese
javitovizsgak pedagoégusok, feladatlapok nyvek k, szaktanarok,
vizsgadokument osztalyfénokok
umok
Tantargyfelosz
tds
Orarend,
reremrend : . ) . IfRETAIérarenld Igazgatdhelyettese
KRETA: el628 KRETA felllet Megfigyelés (?s papir alapu K
augusztus , . orarend
tanév lezarasa,
tanuléi
bejegyzések
véglegesitése,
tanévvaltas
Torzslapok: | vavfenokok | Adatrogzités | Torzslapok Igazgatohelyettese
valtozdasok k
Alapdokument
umok,
szabalyzatok
ellendGrzése,
aktualizalasa Vezetdség, Megfigyelés, Iskolai Igazgato,

alapdokumentu

osszehasonlita

alapdokument

igazgatohelyettese

Munkakori mok s umok k

leirasok, Uj

kollégak

munkakori

leirasai

Munkatervek | Vezet6ség, Megfigyelés, Munkatervek | Igazgato,

el6készitése munkakdz6ésség | dokumentume igazgatdhelyettese
vezetdk, lemzés k

kdnyvtaros, ISK
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vezet8je, DOK

TER-vallalasok

Pedagdgusok

Megfigyelés,
beszdmold

KRETA-TER

Igazgatd

Az ellendrzés, értékelés

esedékessé teriilete dokumentum maddszere dokumentdcidja felelése
ge ai, személyei

Munkatervek Munkatervek | Dokumentumele | Helyes, Igazgatdhelyette

Tanmenetek, Tanmenetek, | mzés szakszer( sek

foglalkozasi foglalkozasi tanmenetek

tervek, tervek,

fejlesztési fejlesztési

tervek tervek

Tanlgyi KRETA naplék | Dokumentumele | Pontosan Igazgatdhelyette

dokumentumok mzés kitoltott KRETA | sek

megnyitasa, dokumentumok

KRETA: tanuldi

adatok

frissitése

Tliz —és Iskola minden | Megfigyelés EllenGrzési Igazgatd

katasztrofavéde | tanuldja és jegyz6konyv

Imi riadd dolgozdja

Bizonyitvanyok | Bizonyitvanyo | Megfigyelés, Bizonyitvanyok Igazgatdhelyette

leadasa k szemle hianytalan sek

megléte a
pancélszekrényb
b en
szept:am € [ szul6i Osztalyfénok | Megfigyelés, Sz(ilGi Igazgatd
értekezletek ok beszamoltatas értekezletek
megvaldsulasa

Hazirendben Pedagégusok | Megfigyelés Kulturalt

foglaltaknak étkezés Igazgato,

megfelel§ igazgatohelyette

tanuléi Fegyelmezett sek

magatartas magatartas

Hatarozatok Igazgatoi Adategyezetetés Hatarozatok Igazgato,

megléte hatarozatok igazgatohelyette
(szakértdi sek
vagy
szakorvosi
vélemények
alapjan)

Gyermekvédel Gyermekvéde | Adategyeztetés Pontos Igazgato,

mi nyilvantartas | Imi gyermekvédelmi | gyermekvédelmi
hatarozatok, nyilvantartas felelGs
iskolatitkar

Gyermekétkezt | Igényfelméré | Adategyeztetés Gyermekétkezte | Igazgatd

etés lapok, tési

nyilvantartds

élelmezésvez
eté

nyilvantartas
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Iskolaorvosi, Iskolaorvos, Adategyeztetés Pontos Igazgato
védoéndi védénd iskolaorvosi,
vizsgalatok védénéi
nyilvantartas
Palyaorientacié | Tovabbtanuld | Megfigyelés Beszamold Igazgatd
s mérés si felelGs
Az ellenérzés, értékelés
esedékesség teriilete dokumentuma maodszere dokumentacidj felelGse
e i, személyei a
Statisztika Oktoberi Adategyeztet | KIR statisztika | Igazgatohelyettesek,
statisztika, és iskolatitkar
iskolatitkar
Ertékelés, Pedagoégusok, | Elemzés KRETA napldk | IgazgatShelyettesek,
osztélyozas KRETA naplok alsés és felsés
ellen6rzése munkakdzoségvezetsd
k
Oraldtogataso | Pedagdgusok, | Megfigyelés Oralatogatasi Igazgato,
k, Oratervezetek | rogzitett jegyz6konyvek | igazgatdhelyettesek,
foglalkozasok szempontok alsos és felsGs
|atogatdsa alapjan, munkakdzoségvezetsd
elemzés k, német nyelvi
munkakozosségvezet
o
Flizetvezetése | Tanuldk, Elemzés Tanuldk altal Igazgato,
k, tanuldi pedagoégusok vezetett igazgatdhelyettesek
produktumok | ellenérzési dokumentumo
munkaja k
Bels6é mérés ElGallitott Megfigyelés Elemzések, Alsés
oktdber alsé tagozaton | mérélapok, beszamoldk igazgatdhelyettes

iskolatitkar

mérésben
résztvevé
pedagoégusok
Fogaddorak Pedagégusok, | Megfigyelés, Beszamoldk Igazgatd
KRETA beszamoltata
s
Tovabbtanulds | Tovabbtanulads | Megfigyelés, Beszamoldk Igazgatd
— szUlGi i felelGs, 8. beszamoltata
értekezlet évfolyamos s
osztalyfénoko
k, KRETA
Nyilt nap Pedagdgusok, | Megfigyelés Beszamoldk Igazgato
KRETA
Beiskolazas Szérdlapok, Megfigyelés Beszamoldk, Igazgato
el6készitése leend6 els6s iskolai fb oldal
tanitok
Szabadsdagok Adategyeztet Igazgato
Szabadsdgok nyilvantartasa, | és

Az ellenérzés, értékelés
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esedékesség teriilete dokumentumai | mddszere | dokumentacidj felelGse
e , személyei a
Flizetvezetés, Tanulék Elemzés Tanuldk altal Igazgato,
tanuléi vezetett igazgatohelyettesek
produktumok dokumentumo
Il. k
Oraldtogatasok | Pedagdégusok, | Megfigyelé | Oralatogatasi Igazgato,
, foglalkozdsok | oratervezetek | srogzitett | jegyz6konyvek | igazgatéhelyettesek,
|atogatasa Il. szemponto alsds és felsGs
k alapjan, munkakoz6ségvezet6
elemzés k, német nyelvi
november munkakozosségvezet
o
Beiskolazas Szérdlapok, Megfigyelé | Beszamoldk, Igazgatd
el6készitése leend6 els6s s iskolai fb oldal
tanitok
Bels6é mérés ElGallitott Megfigyelé | Elemzések, Alsés
alsé tagozaton | mérélapok, s beszamoldk igazgatdhelyettes
mérésben
résztvevd
pedagodgusok
Az ellen6rzés, értékelés
esedékessé teriilete dokumentumai madszere dokumentacidj felelése
ge , személyei a
Tovdébbtanulas | Tovabbtanulasi Jelentkezési Igazgatd
(jelentkezés felelGs, 8. lapok,
kozponti évfolyamos Beszamolok
irasbeli osztalyfénokok
felvételire)
Beiskolazas Szdérdlapok, Megfigyelés Beszamolok Igazgatd
el6készitése leend6 els6s
tanitok
december | Gyermekvédele | Gyermekvédel | Megbeszélés, | Gyermekvédel | Igazgatd
m mi Osszehasonlit | mi beszamold
kapcsolattartd | as
Versenyek Osztalyfénoko | Adatgydjtés Kimutatas Igazgatd
k
Ertékelés, Pedagégusok, | Elemzés KRETA naplé Igazgatdhelyettesek
osztalyozas KRETA napldk , alsos és felsds
munkakozoségvezet
6k
Az ellenérzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, | moédszere | dokumentdcidja felelGse
személyei
|.félév Pedagdgusok, Elemzés KRETA naplé Igazgatdhelyettesek,
zarasa, félévi | KRETA napldk alsds és felsbs
januar I. értesiték munkakozoségvezet6k
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Félévi
beszdmoldok

Pedagdgusok

Elemzés

Beszamoldk

Igazgato,
igazgatéhelyettesek

Az ellenGrzés, értékelés

esedékessége teriilete dokumentumai, mddszere dokumenticidja felelGse
személyei
Orszagos Intézményi Adatrogzités | Informatikai Igazgatd
kompetenciamérés koordinator felilet
(adatszolgaltatas)
Beiskoldzas Szérodlapok, Megfigyelés Beszamoldk Igazgatd
januar Il. el6készitése leend§ els6s
taniték
SzUlGi értekezletek Osztalyfénokok Megfigyelés SzulGi Igazgatd
értekezletek
megvaldsulasa
Az ellen6rzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, | maddszere | dokumentacidja felelGse
személyei
Tovabbtanulds | Tovabbtanuldsi | Megfigyelés | KIFIR: Tanuldi Igazgatd
(Tanuléi felel@s, 8. adatlapok,
adatlapok, évfolyamos jelentkezési
jelentkezési osztalyfénokok lapok,
lapok beszamolok
elGallitasa,
tovabbitasa)
Flzetvezetés, | Tanuldk altal Elemzés Tanuldk altal Igazgato,
februar tanuléi vezetett vezetett igazgatdhelyettesek
produktumok | dokumentumok, dokumentumok
M. pedagdgusok
ellenérzé
munkdja
Beiskolazas Szérdlapok, Megfigyelés | Beszamoldk, Igazgatd
el6készitése leendd elsGs iskolai f b oldal
tanitok
Az ellen6rzés, értékelés
esedékessé teriilete dokumentuma maodszere dokumentacio felelGse
ge i, személyei ja
Tankonyvek Tankonyvfelel | Adatrogzités | Beszamolok, Igazgatdhelyettesek
kivalasztasa a 6s, KELLO felUlet
kovetkez6 évre, pedagodgusok
rendelés
- el6készitése
marcius —— - , " p —— -~ :
Oralatogatasok, | Pedagdgusok, | Megfigyelés | Oraldtogatdsi | Igazgato,
foglalkozasok Oratervezetek | rogzitett jegyz6konyve | igazgatdhelyettesek,
latogatasa lIl. szempontok | k alsos és felsGs
alapjan, munkakozoségvezet
elemzés 6k, német nyelvi
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munkakoz6sségveze
t6

Nyilt nap Pedagoégusok, | Megfigyelés | Beszamoldk Igazgaté
KRETA
Intézményi Intézményi Elemzés, Beszdmoldk Igazgato,
Oonértékelés OCS tagok, megfigyelés igazgatdhelyettesek,
munkaterv,

elvarasrendsze
r, kérd6ivek,

interjuk,

jegyz6konyvek
Tovabbtanulas Tovdbbtanulas | Megfigyelés, | Tanuléi Igazgatd
(Mddositasi i felelGs, 8. maodositd adatlapok,
id&szak) évfolyamos lapok jelentkezési

osztalyfénokok lapok,

beszamolok

Beiskolazas Szdérdlapok, Megfigyelés | Beszamoldk, Igazgatd
el6készitése leendé els6s iskolai fb oldal

tanitok
Bels6é mérés alsé | ElGallitott Megfigyelés | Beszamolok Alsds

tagozaton mérélapok, igazgatéhelyettes
mérésben
résztvevé
pedagodgusok
Fogaddorak Pedagoégusok, | Megfigyelés, | Beszamoldk Igazgatd
KRETA beszamoltat
as
Orszagos Mérésben Megfigyelés | Beszamoldk Igazgatdé
kompetenciamér | résztvevd
és pedagoégusok,
mérési
koordinator
TER -értékelés Pedagdgusok Elemzés Keletkezett Igazgatd
dokumentum
ok
Az ellen6rzés, értékelés
esedékessé terilete dokumentumai, | moddszere | dokumentacio felelGse
ge személyei ja
Oraldtogatasok, Pedagdégusok, Megfigyelé | Oraldtogatasi | Igazgato,
foglalkozasok Oratervezetek s rogzitett | jegyz6konyvek | igazgatéhelyettesek,
l[atogatasa IV. szemponto alsos és felsGs
k alapjan, munkakozoségvezet
elemzés 6k, német nyelvi
munkakdzosségveze
aprilis té
Tankonyvrendelé | Tankonyvfelel6s | Megfigyelé | Beszamoldk, Igazgatdhelyettesek
S , S, KELLO felllet
adatrogzité
s
Beiskolazas - Alsds Megfigyelé | KRETA Igazgato
beiratkozds igazgatohelyett | s
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es, iskolatitkar
Intézményi Intézményi OCS | Elemzés, Beszamoldk lgazgatd,
Onértékelés tagok, megfigyelé igazgatéhelyettesek,
kérddGivek, S
interjuk,
jegyz6konyvek
Orszagos Mérésben Megfigyelé | Beszdmoldk Igazgatd
kompetenciamér | résztvevé s
és pedagoégusok,
mérési
koordinator
Bels6 mérés alsé | ElGallitott Megfigyelé | Beszdmoldk Alsds
tagozaton mérélapok, s igazgatdhelyettes
mérésben
résztvevé
pedagoégusok
TER -értékelés Pedagdgusok Elemzés Keletkezett Igazgatd
dokumentum
ok

Az ellen6rzés, értékelés

esedékesség teriilete dokumentumai, maddszere dokumentacidj felelése
e személyei a

Hit-és Osztalyfénokok, Adatrogzités | EllenGrzési Igazgatd
erkolcstan igazgatdhelyettese jegyz6konyv,
oktatas k beszamoldk
megszervezés
e
Bels6é mérés ElGallitott Megfigyelés Elemzések, Alsos
alsé mérdlapok, beszamoldk igazgatohelyette
tagozaton mérésben s

résztvevd

pedagdgusok
Tovabbtanuld | Tovabbtanulasi Megfigyelés, | Beszamoldk Igazgatd

majus s (Felvételi felelGs, 8. elemzés

dontések) évfolyamos

osztalyfénok
Intézményi Intézményi OCS Elemzés Beszamoldk lgazgato
Oonértékelés tagok,

jegyz6konyvek
Fogadddrak Pedagdgusok, Megfigyelés, | Beszamoldk Igazgato

KRETA beszamoltatd

s
TER -értékelés | Pedagdgusok Elemzés Keletkezett Igazgato
dokumentumo
k
Az ellenérzés, értékelés
esedékessé teriilete dokumentum madszere dokumentacidja felelGse
ge ai, személyei
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Tanugyi
dokumentumok
(napldék,
torzskonyvek)
lezarasa,
bizonyitvanyok
el6allitasa

Osztalyfénoko
k

Megfigyelés,
dokumentum
ok
0sszehasonlit
asa

Napldk,
torzslapok,
bizonyitvanyok

Igazgatohelyette
s, igazgato

Pedagdégusok Pedagégusok, | Elemzés Ev végi Igazgato,
félévi munkaja: beszamoldk Osszefoglald igazgatohelyette
tanulok statisztikak, S
tanulmanyi Intézményi,
eredménye, vezetGi
versenyeredmény beszamoldk
ek, beszamolok, Helyi tantervnek
junius programok, valé megfelelés
rendezvények
Beiskoldzasi terv | Pedagdégusok | Adatrogzités Tanusitvanyok, Igazgatd
megvaldsulasa, intézményi
tovabbképzések beszamold
Gyermekvédelem | Gyermekvédel | Megbeszélés, | Gyermekvédelmi | Igazgatd
mi Osszehasonlit | beszdmold
kapcsolattarté | as
Kovetkez6 tanév | Pedagdgusok, | Elemzés, Munkaterv, Igazgatd,
munkatervének iskolatitkar, Osszehasonlit | alapdokumentu igazgatdhelyette
el6készitése, gazdasagi as mok sek
alapdokumentum | lgyintézé
ok ellenérzése
TER -értékelés Pedagdgusok | Elemzés Keletkezett Igazgatd
dokumentumok
Az ellen6rzés, értékelés
esedékessége teriilete dokumentumai, madszere dokumentdcidja | felel6se
személyei
Orszagos Intézményi Elemzés, Ellen6rzési Igazgatd
kompetenciamérés koordinator Osszehasonlitas | jegyz6kdnyv
elemzése
Targyi
infrastruktura, Karbantarto,
julius IKT eszkozok udvaros,
Munkavédelem, takaritok, Bejaras, EllenGrzési ,
. . . . . . s Igazgato
munkabiztonsag gazdasagi megfigyelés jegyz6konyv
Balesetvédelmi lgyintézd,
bejaras rendszergazda
Felujitasi munkak
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13. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. év februar 3. napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2024. szeptember 6. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2025. februar 3. napjan tartott

értekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestiileti tag
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Nyilatkozat

A szervezeti és milkodési szabalyzatot a Felsévarosi Altalanos Iskola Didkonkorméanyzata 2025,
¢v februar ho 3. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2025. februar 3.

diakonkormanyzat vezetdje didkonkormanyzat munkajat segitd pedagogus
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Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a FelsGvarosi Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa a 2025,
¢v februar 3. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanasitom, hogy az intézményi
tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és mukodési szabdlyzat feliilvizsgdlata sordn, a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2025. februar 3.

Intézményi Tandcs elndke
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Nyilatkozat

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a Felsévarosi Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozossége a
2025. februar 3. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i
munkak6zosség véleményezési jogat jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat feliilvizsgalata

soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Székesfehérvar, 2025. februar 3.

Sziil6i Munkakozosség elnoke
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