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1.  ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ HATALYA
A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotéasa a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.

évi CXC. torvény 25.§-aban és 48.§-ban foglalt felhatalmazas alapjén torténik.

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felepitéset,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Célja az intézmény jogszerli mitkddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi

mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjdul szolgilé jogszabalyok
. 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
o 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpélyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol
e 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatasairdl és kedvezményeirdl

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol

2020. évi LXXXVIL Térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC torvény médositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésér6l és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

° 229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz016 torveény végrehajtasarol
. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VL. 4.)
Korményrendelet

4 A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjér6l szélo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet
° 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrél (Aht.)
i 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az &llamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
° 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérol
1



° 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrél és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. Térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol

. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

° 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyair6l

. 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

° 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirol

° 1995. évi LXVI. Toérvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

° 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

1.3 A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyai

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalva kiterjed:

° az iskola valamennyi tanul6jara

o a neveldtestiilet valamennyi pedagogusara,

° az intézmény vezetdjére,

® a nevel$-oktatd munkat kozvetleniil segitokre,
. a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre.

Ezen Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit, anélkil, hogy az

iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatdlva kiterjed:

. az iskola tertiletére
. az iskola altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsoldédé iskolén kiviili
programokra.

1.3.3. Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed:
A 2024. augusztus 21-én a nevel6testillet altal elfogadott és jovahagyott SZMSZ az iskola

vezetdjének jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatérozatlan id6re szol. Ezzel egy
idében hatalyat veszti a 2023. augusztus 30-an elfogadott SZMSZ.
Az intézmény szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozd szabilyzatot az intézmény

vezetdjének eldterjesztése alapjan, a nevelStestiilet 2024. augusztus 21. napjan fogadta el.

2



1.3.4. Tajékoztatis a dokumentum elfogadasardél, legitimaciojarol

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt az
Intézményi Tanacs, a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata évenként, illetve jogszabaly valtozasanak

megfelelden torténik.

1.3.5. Tajékoztatas a feliilvizsgalatrél, moédositasrél

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényll. A szervezeti és miikddési szabalyzat a Debreceni Tankeriileti Kozpont
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik a konyvtarban, az igazgatéi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

(www.hatvani-debr.hu)

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAIL JOGALLASA, FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMOK
ES AZOK NYILVANOSSAGA, BELYEGZOK FELIRATA, HASZNALATA

2.1 Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola

- tipusa: altalanos iskola

- székhelye, cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18 - 24.
- telefon: 06-(52)-412-108

- e-mail cime: iskola@hatvani-debr.edu.hu

- OM azonosito: 031080

- Szervezeti egység azonosité: HA1301
- Az intézmény besoroldsa: kzoktatasi feladatot ellatd intézmény

2.2 Az irdnyité, feliigyeleti és fenntarté szerv megnevezése, székhelye

Alapité adatok: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Tipus: allami szervezet

Alapit6 okirat kelte:

Budapest, 2017.01.12.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Fenntartd neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont
Székhely: 4026 Debrecen, Kaélvin tér 11.



2.3 Az intézménvi bélvegzOk felirata és lenyomata:

Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
4028 Debrecen, Kardos u. 18-24. 4028 Debrecen, Kardos u. 18-24.
Telefon: 412-108 OM 031080

email:iskola@hatvani-debr.edu.hu

Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
4028 Debrecen, Kardos u. 18-24.
DEBRECEN

2.4 Az intézménvi bélyepz6k hasznalatira a kdvetkezod beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgato

és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasaban szerepld tigyekben,
az osztalyfénok az érdemjegyek bizonyitvanyba valo beirdsakor, valamint a torzskonyv, félévi
tanulményi értesitd eldallitasakor, illetve a pedagdgusok a zaradékok dokumentumokba torténd
bejegyzésekor, az Osztalyozo — és javitovizsga elndke a jegyzokdnyvek elkészitésekor.

Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.5 Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

A HIAI alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntarté gondoskodik

a Debreceni Tankertileti Kézpont belsé szabalyzatai szerint.

2.6. A SZAKMAI DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok megtaldlhatoak az intézmény honlapjan, az
intézmény konyvtaraban és az igazgatdi irodaban.

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

> szakmai alapdokumentum

> a szervezeti és miikédési szabalyzat

> a pedagdgiai program, melynek 1észe a helyi tanterv

> az éves munkaterv

> a hazirend



A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvéntartasba vételét, jogszerii milkddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntartod késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az iskolai dokumentumok nyilvianossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikédési szabalyzat
e apedagobgiai program, melynek része a helyi tanterv
e az éves munkaterv
e ahazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtirdban, az igazgatéi irodaban
megtekinthetok, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatilyos szakmai alapdokumentum a

www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

Pedagégiai programrél valé tajékozodas helyének és idépontjinak meghatarozasa

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd, illetve az igazgaté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekintheté az intézmény honlapjan, az igazgatdi
irodaban és az iskola konyvtardban. Az iskola vezet6ivel eldre egyeztetett idGpontban, munkaidében

barmikor tdjékozodhatnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kizosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhizza fel

A sziiléi szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- a szervezeti és miikkddési szabalyzat elfogadasaban

- a hazirend megallapitasaban

- az éves munkaterv elfogadasiban, mely tartalmazza a tanév rendjét

- az adatkezelési szabalyzat elfogadasédban

3. EGYEB DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK

3.1 A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas szabélyait az EMMI rend. 4. § (1) e). rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének 4ltalanos kvetelményeirdl szolo rendelet hatarozza meg.



A kiadmany a jovahagyés utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérol hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvényok tovabbkiildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. A kiadményozasi (alirasi) jogkort az igazgato6
gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a kiadmanyozési (aldirasi)
jogkorrel rendelkezd magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az igazgato
tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettesek is alairhatjak.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanvnak tartalmaznia kell:

a. az intézmény nevét, cimét, telefon, e-mail cimét,

b. a kiadmany helyét, idejét,

¢. az iktatészamot,

d. az ligyintéz6 nevét,

e. az ligyirat targyat,

f. az érvényes dontést, hatarozatot és indoklast,

g. a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

h. amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast és figyelembe vett
szempontokat,

i. az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,
j. a kiadmanyozé nevét (az irat alairjanak nevét), beosztasat.

A kiadmanv akkor hiteles., ha

a. a kiadmanyozé eredeti (kézi) alairassal ellatta,

b. a kiadmanyozé nevének az iratra gépelésével, ami mellé odagépelik az ,,s. k.” (sajat kezével)
jelzést, tovabba a hitelesitéssel felhatalmazott ,,A kiadmany hiteles” szoveggel, sajat alairasaval és
hivatali pecsétjével igazolja, hogy a masolatban késziilt kiadmény az eredetivel mindenben
megegyezik, és azt is igazolja, hogy az eredeti okiratot az arra jogosult sajat alairdsaval
kiadmanyozta,

c. a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgaté kiadményozasi jogosultsaga tekintetében az

igazgatohelyettes és az iskolatitkar.



Az elektronikusan eldallitott, a kiilsé szervezetek részére elektronikusan tovébbitott iratok digitalis
hitelesitésére elektronikus aldirast és idébélyegz6t, jogszabalyban kijeldlt szervezet altal kezelt
nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

Az intézmény nyilvantartist vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, és a hivatalos célra

felhasznalhato elektronikus alairasokrol.

3.2 A tanul6i tankényvtimogatas és az iskolai tankdnyvelldtds rendje
Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.¢évi CXC. Torvény,

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi
CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tank&nyvellatasban

kozremiiksdok kijelolésérol

- az 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az igazgaté a felelés. A 2017/18-as tanévtdl az 1-8.

évfolyamos tanuléink téritésmentes tankdnyvellatasban részesiilnek.

A tankinyvellatas célja és feladata

A tankonyvellatas allami feladat. A tankonyvellatds rendszerének mikodtetéséért az oktatasért
felelds miniszter felelds. A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatisanak megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése az Ntt. 1. § (2)
bekezdése értelmében allami kdzérdeki feladat, amelyet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankdnyvellatasban kézremitkodok kijelolésérél szolé 501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) 1. § b) pontjaban kijelolt szerv (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el. A
tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantargya vonatkozasaban a Nat szerint jovahagyott
kerettantervi tantargyanként legfeljebb kettd tankdnyvet tartalmazhat. Nem kell alkalmazni a sz6tar, a
szoveggylijtemény, a feladatgytijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag €s
a nevelési-oktatdsi program részét alkoté informécichordozo, feladathordozé és az idegen nyelvi
tankonyvek tekintetében. Az iskolai tankdnyv-kolcsénzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankényv
kolcsdnzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladé mértéken til sérill, a tankonyvet a
tanulé elveszti, megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziildje az okozott karért

Kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato—a tankdnyvek beszerzési arat



figyelembe véve- hatarozatban 4llapitia meg. Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozze.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankényv biztositaséhoz szikséges

tankonyveket. Ezek tartés tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles megbrizni és rendeltetésszertien hasznélni. Ebbdl fakadéan elvarhato
a tanulotol, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban
legyen. Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanulé, illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitds esetben
az igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhaszndlodis mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételarinak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie:

- a harmadik - nyolcadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésevel, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongaldsibol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény a Konyvtarellaté Kiemelten Kdzhaszni
Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasaggal kotott tankonyvellatasi szerzodés alapjan latja el.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az igazgatd a felelds. Az
igazgaté minden tanévben a jogszabalyban rogzitett hatariddig elkésziti a kovetkezd tanev
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijelsli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodé személyt, aki

a midenkori tankdnyvfelelds, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.



Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapito okiratdban e tevékenység
nem szerepel.

Az iskolai tankényvrendelés rendje

A tankonyvrendelést megelézden az igazgatd beszerzi a sziil6i munkak6zosség €s a
diakonkormanyzat véleményét.

A tankdnyvrendelésért és terjesztésért felelos dolgozoval a fenntarto megallapodast kot.

A tankonyvrendelés hatarideje 4prilis utolsé6 munkanapja, modositasanak hatarideje junius 30., a
potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankényvrendelést a kdriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni, legalabb
a kivalasztott tankényvek cimének, darabszaménak feltiintetésével. A modositasra €s a potrendelésre
csak indokolt esetben, killsnésen az osztélylétszam valtozésa esetén keriilhet sor. Csak a végleges
rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani, az eredeti rendelés +/-15% -ig.

A tankonyvrendeléseket az iskola tovabbitja a Konyvtarellatonak, amely Osszesiti és tovabbitja az
¢rintett kiadoknak.

Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a tanitott
modulhoz, témakorhdz kizarélag a tankonyviegyzéken szereplé tankonyvek koziil valaszthat. A
tankonyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskoldk szamdra torténd eljuttatasanak
megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedésct az allam a konyvtarellato utjan latja el. Knt.
93/E. § (1)

Az iskola a tankdnyveket — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a
konyvtarellato felilletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellato szamara az iskola a
tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,

b) a tanul6 oktatdsi azonosito szama,

¢) a tanul6 t6rvényes képviseléjének neve,

d) a torvényes képviseld vagy a nagykorti tanul6 lakcime,

e) a tanulé iskoldjanak neve, OM azonositoja,

f) a tanulé évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

g) a tanul6 részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankényvek cime.
Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankényvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistdjat. Az atadott személyes adatokat a konyvtarellaté kizarolag a tankdnyvjegyzékben
meghatarozott aron torténé tankonyvvasarlashoz valo jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

A Koznevelési torvény 46 § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott téritésmentes
tankdnyveket — az 1-2. évfolyamos tankdnyvek és munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola

kényvtari 4llomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli,
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és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatsrozottak szerint. A tartds tankonyveket a 2017/2018-as tanévtdl a 3-8. évfolyamon az iskola
konyvtarabol kélesonzik a tanulok, egy tanévre. Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni, a tankdnyvet
pétolnia kell.

A nevelGtestiilet szakmai munkakozosségei javaslatot tehetnek arra, hogy mely tankdnyveket
rendelik meg tartos tankényvként.

Az éves tankonyvrendelésnél minden esetben a pedagdgiai programunkban lefektetett elvekhez
ragaszkodnunk kell.

A pedagogus kézikényv igénybevétel rendje, rendelkezésre bocsatés szabélyai: az iskola kdnyvtarosa
konyvtari dllomanyba veszi a pedagogus kézikonyveket, melyek a konyvtarbol kolesondzhetdek egy
tanévre. A pedagdgusok az atvételt alairasukkal igazoljak.

Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatashoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankonyvekre vonatkozo
rendelését tankonyvenként és egyhazanként Osszesitve kiildi meg a Koényvtarelldtonak a rendelési
feliileten. A Konyvtarellatd az Osszesitett adatokat megkiildi az érintett egyhaznak. A hit- és
erkdlestanoktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérél, és az iskolakhoz torténd eljuttatasarol az

egyhaz gondoskodik.

3.3 Elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy —iskolatitkar— koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o cl kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést: ,.elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitis datumat,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazdsi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapi irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell

gondoskodnia.

10



3.4 Elektronikus viton eléallitott, hitelesitett, tirolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
clektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatalloménya;

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbe; clentések;

e atanuléi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanydnak hitelesitésére €s tarol4sara
a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar ¢s az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
A digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelends. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezet6i, tandrai és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton térolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéscket, a sziilok értesitéseit. A
tanév végén a digitalis naplot le kell menteni tanévenként CD/DVD lemezre, és ki kell nyomtatni.
Hitelesités utan az iktatoban kell tarolni, a papir alapt naplokkal megegyez6 modon.
A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakdnyvb6l papir alapt térzskonyvet lehet kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabély hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a
tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékot tartalmazd iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mdis megsziinésének eseteiben. Ezeket a dokumentumokat

hitelesités utan az iktatoban kell tarolni.

11



3.5 Az e-naplé miikddési szabalyzata

1. Bevezet6
Az e-napléo Elektronikus Naplé (tovdbbiakban e-naplo) az iskola 4ltal lizemeltett

iskolaadminisztraciés rendszerre  épiild olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az  intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ = ¢€s
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapl
naplé hasznélatat, leegyszerlisitse az adminisztracids folyamatokat, tovdbba vildgos, attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Célja,hogy a sziiléi modul alkalmazésaval naprakész informécidkkal rendelkezzenek a csalddok
gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeléfeliilete Webalapt, haszndlatdhoz halézati

kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl szolo 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelezben hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplé (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem

tartalmaz.

3. Az e-naplo felhasznal6i csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-naplo
adatbazisdhoz.

2. Titkdrsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizilasan keresztiil elvégzi az e-naplo
alapadatainak adminisztracidjat.

- tanulok adatait,

- gondviseld adatait,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések

3. Szaktandrok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanoran,

- haladasi napld,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztily adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanéri bejegyzések adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- tanul6k adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- gondviselé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

5. Szildk

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az interneten

keresztiil torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuldi jogviszony esetén).

Az intézmény vezetSje gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziil e-mailben

t6rténd értesitésérél minden tanév szeptember harmadik hetének végéig. A sziild jogosultsaga az e-

napléhoz torténd hozzaféréshez a tanuld jogviszonyanak megsziinésével torlodik.

6. Rendszer lizemeltetok

Az e-naploéhoz az igazgatonak, az igazgathelyetteseknek, rendszergazdanak van kozvetlen

hozzaférési jogosultsaga.

Rendszergazda feladata:

o iskolai halozat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa, felmertild hibak kijavitasa,

e atanari gépek lizemeltetése soran felmeriil6 hibdk kijavitasa.

3.5.1 Az e-naplé rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idGszakdaban

[ Elvégzendé feladat

| Hataridé

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése az e-naplo
rendszerbe.

augusztus 31.

iskolatitkar, igazgafc’)helyettesek

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizélasa az
e-naplé rendszerben.

augusztus 31.

iskolatitkar, igazgatohelyettesek

" A tanév tantargyfelosztasinak
rogzitése az e-naplo
| rendszerben.

szeptember 1.

igazgatohelyettesek, rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése
az e-naplo naptaraban.

szeptember 1.

igazgatd, igazgatohelyettesek

Végleges orarend rogzitése az
e-naplo rendszerbe.

szeptember 15. '

igazgatohelyettesek, rendszergazda,
kijeldlt kollégak

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése az e-napld
 rendszerbe.

szeptember 15.

az igazgatOhelyettesek allitjak be
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A tanév kozbeni feladatok

beiratkozas zaradékolas rogzitése
| az e-napldban.

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Tanuléi alapadatokban | bejelentést kovetd harom | igazgatohelyettesek
bekdvetkezett valtozasok | munkanap eldzetes engedélye alapjan:
modositasa, kimaradas, osztalyfonok, iskolatitkar

(haladasi napld, osztalyzat, stb)
feladatai.

beirasi hatarideje (2 hét)

Tanulék csoportba soroldsanak | csoport csere el6tt hdrom | igazgatohelyettesek
megvaltoztatasa. munkanap

(kizarélag indokolt esetekben).

Az e-naplé vezetése, adatbeviteli | folyamatos, a  naplo | szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel
(naplozaras utani) igényét az
igazgatonak kell jelezni.

lejart hataridé

igazgatd, szaktandrok

A hazirend
Osszhangban az osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a
hiadnyzasok, késések igazolasat.

eldirdsaival

folyamatos

osztalyfonskok

| Iskolavezetés naplo ellendérzése

folyamatos

iskolavezetés

Az iskola teljes e-napld
adatbazisarol félévente
rendszerességgel biztonsagi

masolat készitése.

felév, év vége

rendsze;rgazda, igazgatohelyettesek

Félévi és év végi zdrds idbszakdban

| Elvégzends feladat Hataridd | Felelés -
| Osztalynévsorok ellendrzése osztilyoz6  konferencia | osztalyfonokok
| id6pontja eldtt 1 héttel. -
| Osztalyfonokok javasolt | osztalyozd  konferencia | osztalyfondkok
magatartds, szorgalom jegyeinek | idépontja elStt 1 nappal.
| beirasa. ] -
Félévi, év végi jegyek rogzitése. | osztalyozd  konferencia | szaktanarok
- idépontja el6tt 2 nappal -
Ev végi naplozards (zdradékolds)
Elvégzendd feladat Hataridé | Felelbs )
Osztalyfonokok zaradékolasi | elére kijelolt idépontban | osztalyfénokok
feladatainak elvégzése. -
A naplé archivdldsa, irattarozads
'Elvégzends feladat Hataridé Felel6s ) B
A végleges osztalynaplé fajlok | tanév vége rendszergazda

CD-re mentése, naplok
nyomtatasa, irattari és a titkarsagi
archivélasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése:
Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos mitkodése.
A technikai eszkozok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszertt hasznalata,
a technikai eszk6z allapotanak megovasa.
A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkasllomis meghibasoddsa esetén

Feladata a tanarnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

Feladata a rendszer iizemeltetéknek:

Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgdlasa, (szoftver, hardver hiba

behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hil6zat meghibasoddsa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibija)

Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszergazdinak

A hiba bejelentését kivetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a haldzati kapcsolat
helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése) A hiba elharitasahoz
sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasod:isa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast
kovetden a rendszergazda felméri az Gjra inditéas lehetoségét. Indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz
fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb idét vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditas utan folyamatosan potoljak a Kiesés
id6szakara tehet6 elmaradasokat.

Hletéktelen felhaszndlok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznaléneviket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjék masok tudomasara. Amennyiben gyanu

meriil fel a jelszavak kitudédasat illetden a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha
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egy szaktanar vagy osztalyfonSk a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer iizemeltetéséért
felelés rendszergazdanak. Az e-naplo adatbazis-kezel rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést
készit, tehat utolag feltérképezhetd minden naplé miivelet.

Zaroé rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer

mikddtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol kezdédden kell

alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézményi feladatok szinvonalas ellatasa érdekében az intézmény szervezeti egységekre tagolodik.
Szervezeti egységek:
- also6 tagozat
- fels6 tagozat
- napkdzi és tanuldszoba
- aneveld — oktaté munkat kozvetleniil segitdk

- egyéb munkakorben dolgozok

4.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszeril és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Felel az intézményi dokumentumok elkészitéséért, jovdhagyja az intézmény
alapdokumentumait: SZMSZ, Pedagogiai program, Eves munkaterv, Helyi tanterv, Hazirend. A
munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

T4jékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol. Szakmai értekezletet hiv Ossze az

operativ feladatok iranyitasara.
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A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. J ogkorét esetenkeént,
vagy az iigyek meghatérozott korében helyetteseire atruhézhatja.
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében

jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Munkaltatéi jogkorok: Puétv 17. § 1., 3-8 bekezdés, 81.§ alapjan

A kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével kapesolatos munkaltatoi jogokat a tankeriileti kdzpont vezetbje
gyakorolja, az igazgato javaslata alapjan. Ha a tankeriileti kozpont vezetdje az igazgato javaslataval
nem ért egyet, pedagégus és nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmazott
kinevezésérdl vagy jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziintetésérdl az oktatasi kozpont
vezetdje dont. Ha a tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben a pedagdgus vagy
a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansiggal jelentds
mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi, rendkiviili felmentéséhez nincs sziikség a koznevelési intézmény
igazgatdjanak egyetértésére.

A tankeriileti kézpont vezetdje hatarozza meg a munkavégzés helyét, a munkaidonek az egyes
koznevelési intézmények kozotti megosztasat, ha a pedagégusnak a munkavégzés helye tobb, azonos
tankeriilethez tartozé koznevelési intézményben van.

Az igazgat6 javasolja: a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités

sz4zalékos mértékének meghatarozasat.

4.2 Az igazgat6 kizvetlen munkatarsai

- igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek a munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa
mellett végzik, feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Az igazgatéhelyettesek megbizdsa a munkaltatd jogkore. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szdl. Az
igazgatohelyettesek feladat- ¢s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokert.
Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egyméas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetbjével egyeztetve — barmely olyan dontest
meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakdriikre.
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> A felsds és az alsos szakmai munka irdnyitéi, az ezzel egyiitt jar6 Osszes adminisztracios
tevékenységet is végzik.
> Feladatuk az iskola minden dolgozo6j4nak tdvolmaradasat nyilvantartani, a tdvollévok helyettesitését

elszamolni a jelenleg hatalyos jogszabélyok alapjan, a tankeriilettel egyeztetve.

rrrrr

> Koordinalni az épiiletben elhelyezett tanulécsoportok munkajat.
» A Kréta rendszerének feltigyelete
> Ertekezletek elokészitése

> Kozremikddés a belsd ellen6rzésben, a folyamat feliigyelete.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre, ezen tilmendéen személyes
feleldsséggel tartoznak az igazgatonak.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara, a
belsd ellenbrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

Az igazgatd és kozvetlen munkatérsai kozott a kapesolattartas folyamatos €s rendszeres.

4.3 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté a jogszabalyok 4ltal szimara biztositott feladat- és hatiskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Az alsés igazgatiohelyettesnek atadott hatiskorik, feladatok:

A mindennapi helyettesités vezetése, beosztésa, ellendrzése, a tébbletmunka egyeztetése, dsszesitese,
leadasa.

Meérés- értékelés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése.

Onértékelés vezetése, ellendrzése, az informatikai feliilet kezelése.

Az also tagozat 9sszefogasa, koordinalasa, ellendrzése.

Beiskolazas szervezése.

Az alsos orarend elkészitése, dsszehangolasa, esetleges modositasa.

Az éves statisztika Osszesitése, egyeztetése, leadasa.

A KRETA rendszer feliigyelete, naploellendrzés, félévi - év végi zards egyeztetése, ellendrzése, alsos
toérzslapok nyomtatasanak feliigyelete.

Vdlaszthat6 tantargyak meghirdetése.

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviselete €s a

rendezvényekkel kapcsolatos dontés.
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Felsés igazgatohelyettesnek atadott feladat- és hatiskorok:

A mindennapi helyettesités vezetése, beosztasa, ellendrzése, a tobbletmunka egyeztetése, Osszesitése,
leadésa.

Mérés- értékelés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése.

Onértékelés vezetése, ellendrzése, az informatikai feliilet kezelése.

Az éves statisztika Osszesitése, egyeztetése, leadasa.

A felsés orarend elkészitése, dsszehangolasa, esetleges modositasa.

A KRETA rendszer feliigyclete, naploellendrzés, félévi - év végi zaras egyeztetése, ellendrzése, felsos
térzslapok nyomtatasanak felligyelete.

A fels6 tagozat 6sszefogdsa, ellen6rzése, koordindlasa.

Tovabbtanulas szervezése.

Valaszthat6 tantargyak meghirdetése.

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviselete €s a

rendezvényekkel kapcsolatos dontes.

Munkakizisség-vezetok feladata:
Az tigyeleti rend elkészitése
A pedagogusok teljesitményértékelésével kapesolatosan atadott feladat- és hataskorok:
A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagégusok teljesitményértékelésérol 3.§ 3
pontja alapjan az igazgaté a teljesitményértékelés egészébe vagy cgyes részeibe bevomja az
igazgatohelyetteseket ¢s a munkakozosség-vezetdket.
Az alsés igazgatéhelyettes értékelheti:
e tanitd
e gyogypedagdgus
e iskolapszichologus
o a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakat.
A felsés igazgatohelyettes értékelheti:
e tandr
e gyogypedagogus
e iskolapszichologus
e a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakat.

A munkakozosség-vezetok a munkakozosségiikhdz tartoz6 pedagégusokat értékelhetik.
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4.4 Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgat6 helyetlesitését a felsds igazgatohelyettes teljes jogkorrel, feleldsséggel latja el
(munkaltatéi jogok kivételével), a felsds igazgatOhelyettes akadélyoztatisa esetén pedig az alsos
igazgatohelyettes litja el. Az igazgatOhelyettesek hatdskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések
meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6 dontési €s egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Mindharom vezeté akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a természettudomanyi munkakdzOsség
vezetdje végzi.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezeté beérkezéséig az iigyeletes neveld, délutan a tavozo vezetd
utan az igyeletes pedagdgus felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A tavollevé igazgat6t altaldnos helyettesi jogkorrel a felsos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd
tartos tavolléte esetén a feladatok elvégzésére irasbeli megbizast ad.

Kiilsnleges esetekben adodo tavolét esetén pl. iigyelet idején, mindenkor az ligyeletes pedagogus latja

el a gyerekek feliigyeletével és az iskola biztonsagos miikodésével kapcsolatos tigyeleti feladatokat.

4.4.1 A képviselet szabalyai

Intézmény torvényes mikodéséért felelds az igazgatd, aki az intézmény altalanos képviseletét
gyakorolja, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben 4truhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgaté képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony I¢tesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy azonnali intézked¢st
igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat
helyettesitésrol szo16 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

¢ tanuldi jogviszonnyal
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o az intézmény és més személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval a tankeriileti igazgaté megbizasa szerint,

o munkaltatéi jogkorrel Osszefiiggésben ha a tankertileti igazgato hataskérének egy részét
atruhazza;

« az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

e hivatalos ligyekben

e telepiilési Snkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e azintézményfenntartd és az intézmény miikédtetdje elott;

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e 2 nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetdé forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkénkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

e azintézmény belso és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra a
Tankeriileti Kozpont engedélyével;az intézményben tudomaényos kutatds vagy szépirodalmi
miivek elkészitésének céljabol torténd informéciogyiijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat
megtétele a Tankeriileti Kozpont hozzajarulasaval.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairol
fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatoja €s valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Didkok képviseletének gyakorloja a DOK munksjat segitd, tamogaté pedagdgus, vagy a
didkdnkormanyzat altal szavazéssal megvalasztott DOK elnék lathatja el.
A gyermekjolléti intézmények felé

e azigazgatd

e az illetékes osztalyfonok

e napkdzis, tanuloszobas csoport vezetdje

o azilletékes szaktanar képviseli az intézmény allaspontjat.
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A sziilok képviseletét a Sziiléi Szervezet valasztott vezetdje/ vezetd-helyettese, vagy a képviseletre
kijelolt személy gyakorolhatja.

A kiilsé partnereknél t6rténé megjelenések alkalmaval az intézmény képviseletét a kapcsolattarto
pedagogus villalja (miisorok, egyéni eldadasok, interjuk).

A versenyeken az intézmény képviseletéért a gyermekeket felkészit6, timogaté szaktanar a felelds.

4.5 Vezetok kozitti kapesolattartas formai:

A vezetOség tagjai:

* az igazgato,

* az igazgatohelyettesek

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik, és
dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgaté sajat jogkorébodl ezt sziikségesnek latja.

Az igazgatd és a helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek, a munkatervnek és a
belsd ellen6rzési tervnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszélést. A helyettesek

részvétele a vezetdi értekezleten kitelezo, tAvolmaradast igazolni kell.

A megbeszélések formai:

1. munkamegbesz¢lés:

- célja: a kovetkezd honap (esetleg iddszak) szakmai, szervezeési feladatai

- ideje: hetente egyszer, hétf6 reggel

2. értékeld megbeszélés:

- célja: egy-egy szakteriilet szakmai munkajanak értékelése feladatok megjeldlése a szakteriileten
dolgozok munk4janak értékelése

- ideje: a munkaterv, a bels6 ellendrzési terv alapjan idészakosan

3. fejleszt6 jellegli megbeszélés:

- célja: az iskola szakmai programjanak értékelése, az elkovetkezendd szakmai, fejlesztési
elképzelések kialakitasa, elokészitése

- ideje: legalabb évente egyszer

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség {ilései utdn tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozd pedagoégusokat az ilés

dontéseirdl, hatarozatairél
- az iranyitasuk al4 tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség, az

iskolavezetség felé
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Kibdvitett iskolavezetés:

« a szakmai munkakozosségek vezet6i

» az intézményi tanacs vezetdje

« a Diskénkormanyzat (tovabbiakban DOK) munkajat segité pedagogus

A kibévitett iskolavezetés véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

A Kkibévitett iskolavezetés kapcsolattartasi rendje:

A kibévitett iskolavezetés a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket havi egy alkalommal
tartja, melyrél minden alkalommal jelenléti iv készil. Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgato, az
altaldnos munkaidén beliil barmikor osszehivhat. A kibévitett iskolavezetdség tagjai a vezetdi
ériekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mikodésérél, a kiemelkedo teljesitményekrol, a

hianyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi mod; arol.

4.6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola vezetési szerkezete és kapcsolattartasi rendszerét az SZMSZ 1. sz. melleklete tartalmazza.

4.6.1 A Pedagdégiai Tanacs
Szakmai — pedagbgiai tanacskozo testillet. Az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd,
javaslattételi joggal rendelkezik. Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint rendszeresen ¢&s
aktualitasté] fiiggben tart megbeszélést az iskolai feladatokrol.
TanAcskozasait az igazgaté késziti eld és vezeti. A Pedagogiai Tandcs alland6 tagjai — a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint — ellenérzési feladatokat is ellatnak.
teriiletogia Tandcs allando tagjai: igazgato

igazgatohelyettesek

munkakdzdsség-vezetok

meghivott tag: diakdnkormanyzat képviseldje

A Pedagégia Tandcs, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattev6 joggal rendelkezik.
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4.7 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

4.7.1 Az intézmény nevelétestiilete

4.7.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatarozathozo szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakért bet6ltd munkavallaléja, valamint a nevel és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

4.7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

4.7.1.3 Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egy€éb kiadvanyokat.

Az intézmény altal biztositott laptopokat a kollégaknak az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irasos munkaltatdi engedéllyel — otthonukban is hasznalhatjék.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolén kiviili, a pedagogiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

4.7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

4.7.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
4.7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
4.7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozdsségek problémdinak megoldasat

osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanito
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pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztlyértekezlet szilkség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémdinak megtargyalasa celj abol.

4.7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato Aaltal kijelslt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tancv
végén — az iskolavezetés altal kijelsit idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogét az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 5sszehivni.

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestilleti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Fz alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.1.2.5. A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazissal és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei és a munkakozosségek feladatai

4.7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmeny szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

4.73.2. Az intézményben &t munkakozosség mikodik: a tarsadalomtudomanyi, idegen nyelv,
természettudoméanyi, inkluziv és als6s munkakdzosség.

4.73.3. A neveldtestiilet feladatainak Aatruhdzasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az cves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

. Koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munkat.

. Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktato munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozOsség-vezeték rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

° A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben folyo szakmai

munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
. Tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
. Kezdeményezik helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, felhivjak a tanuldk figyelmét a megyei és

orszigos versenyekre, héziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

. Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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o Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyoz6 vizsgak irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik

és értékelik.

. Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.
. Tamogatjak a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kézosséget.
. Az intézménybe jonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus

mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az {ij kolléga munkéjat, tapasztalatairél negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

. Segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.7.4 A szakmai munkakozosség-vezetok feladatai
A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatirozott idétartamra az igazgatd jogkore.
Feladatai:
o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakzosség
éves munkatervét.
o Tranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.
° Az igazgaté altal kijeldlt idépontban munkakdzisség-vezetd tirsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
. Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
o Tajékozédik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemér6l, a
munkak6zosség tagjainal orat latogat.
. Az igazgaté megbizésara szakmai ellenérzé munkat, éraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl

beszamol az intézmény vezetésének.

. Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.
. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a

nevel6testiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitésa elétt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérSl, ha a munkakozOsség-vezetd személyes

véleményét kéri, akkor ez szdmara nem kotelezd.
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4.7.5 Elvarasok a nevelétestiilet munkavégzésével kapcsolatban

Tanéri munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el az, aki

° sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

. 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

° eredményesen késziti 6l didkjait a felvételire,

. aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkdjaban,

. folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben, a felzarkoztatdsra szorulo tanulok
fejlesztésében,

. rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,

° tanfolyamokat, el6készitoket szervez €s vezet,

. eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz

. részt vesz a pedagégiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében,

. részt vesz a helyi tantervek elokészitésében,

. részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios céli
munkajaban.

Osztalyfénoki munkajat kiemelkedé szinvonalon latja el, azaz

v kovetkezetes, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen megkdoveteli,
. eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

. jo szinvonall kozdsségalkotd tevékenységet folytat,

. adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi.

Széles kéri tandran kiviili tevékenységet végez. azaz

. rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elékészitésében és szervezésében,

. érdeklédési terilletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

° részt vesz az iskola arculatanak formaldséaban,

° tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

4.8 Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

4.8.1 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

alsé tagozat (alsé munkakézosség, inkluziv munkakozosség) — alsds igazgatohelyettes
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felsé tagozat (tirsadalomtudoményi munkakdzosség, idegen nyelvi, természettudoményi,
munkak6zdsség, és tanuldszoba) — felsds igazgatohelyettes
neveld — oktaté munkdt kozvetleniil segité— igazgatod

tovdbbi alkalmazottak — (takaritok, portaszolgalat, karbantartas) - igazgatd

A szervezeti egységek kozotti megfeleld kapcsolattartasért, egyiittmilkodésért a szervezeti egységek
vezetoi felelGsek.

A vezetdk ennek megfelelben:

részt vesznek a munkakdzosségek tanév elejei (munkaterv megvitato és elfogad6) tovabba tanév végi
(beszamolé megvitaté és elfogado) értekezletén,

jovahagyjék a munkakdzosség vezetd altal ellenérzott tanmeneteket,

az éves belsd ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkakdzosség-vezetok és munkakdzdsségi
tagok értékelésével kapcsolatos feladatokat.

gondoskodnak arrél, hogy a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan informécid, amely a
folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a munkakdzosség vezetdk adjak at

az érintett szaktanaroknak.

4.8.2 A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozOsségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakdzdsség vezetok a tanévet elokészitd neveldtestiileti értekezleten ismertetik,
- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakdzosség vezetdk felelnek.

Ennek érdekében a munkakozosség vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen
koz6s allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzosséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és
médszertani kérdésekr6l, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten, példaul a
munkakozosségi munkatervek és beszamolok szempontrendszere, tartalmi elemei, az iskolai belsd
szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszamolasi és értékelési rendszerének elvei.

- a féléves és az éves munka értékelésekor a munkak$zosség-vezetdk a nevelotestiilet eldtt
beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a

t6bbi munkakozosség szamara eredményeik megismerését.
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5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

5.1 Az iskolakozisség

Az iskolakozdsséget a koznevelési foglalkoztatottak, az intézményi dolgozdk, a sziilék és a tanulok
alkotjak. A tagok jogai az SZMSZ-ben rdgzitett modon érvényesiilnek, ezért rogziteni kell az egyes

szervezetek, kozosségek képviseleti rendszerét.

Az iskolak6zosség jogai: részvételi, javaslattételi, véleményezési, dontési jogok illetik meg.

5.2 A munkavallaloi kézosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 116 dolgozokbol all.
Az igazgatd — a megbizott vezeték és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

° szakmai munkakdzosségek,
° sziil6i munkak6zdsség,

° intézményi tanacs,

° diakénkormanyzat,

. osztalykozosségek.

5.3 A sziildi szervezet

Az iskoldban miikodd sziildi szervezet a Sziilsi Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajét szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elnoke,
tisztségvisel6i),

e a sziil6i munkak6zdsség tevékenységének szervezése.

A SZM vezetdségével torténd folyamatos kapesolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly altal

eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

5.3.1 A sziil6i szervezettel valé kapesolattartis formai

Egy osztily tanuléinak sziiléi szervezetével az osztalyfénok tart rendszeres kapcsolatot. A sziil6i
munkakozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i munkakdzosség vezetdje, az
iskolai sziildi szervezet elndke vagy az osztilyféndk juttatja el az intézmény vezetdjéhez vagy
helyetteseihez. A sziilsi munkakézosség megkeresésére az igazgato, illetve helyettesei kotelesek

megadni a szitkséges informaciokat, tajékoztatast.
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Az iskola egészének életérl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

- az igazgato az iskolai sziil6i szervezet iilésén

- az osztalyf6nokok az osztaly sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket.

A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok (indokolt esetekben)

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt napok (als6 tagozaton)

- irasbeli tdjékoztatd az e-naploban.

Az iskola a tanév sordn az éves munkatervben meghatarozott idépontokban osztalyonként két sziiloi
értekezletet (szeptemberben és februarban) és két Aaltaldnos fogadodrat tart (novemberben és
aprilisban). Az osztalyfonok vagy az osztaly sziiléi munkakézossége kezdeményezésére rendkiviili
sziiléi értekezlet hivhaté dssze, amelyrdl tajékoztatni kell az intézmény vezetjét.

A leend§ 1. osztalyosok sziileit a tanév kezdetét megel6zSen juniusban tajékoztatjuk a tanulok sikeres
iskolakezdésének érdekében.

A szaktanarok hetente egyéni fogadoorat tartanak altaluk kijelslt idopontban. Rendkiviili esetben, ha a
sziil6 a fogadooran kiviili idépontban szeretne talalkozni az iskola valamely pedagégusaval, telefonon

vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az érintett pedagogussal.

Ezen talmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanulokra vonatkozé minden érdemjegyet, irdsos
bejegyzést az e-naploban,

Az osztalyfénsk KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyf6nok szintén a KRETA
rendszeren keresztiil-tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjardl €s mas
fontos eseményekrdl.

A tanuldi teljesitmény rendszeres visszajelzése érdekében a heti 1 6ras tantargybol félévente 3, heti két
éras tantargybol 4, az ennél nagyobb Oraszamu tantargyakbol havonta legaldbb egy érdemjeggyel

osztalyozhaté a tanulo.

5.4 Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tanacs
megalakitdsara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az

intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.
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5.5 Az osztalykizosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseléjének megvalasztasa,
. kiildsttek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
. dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg minden tanév augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

5.6 A tanulok tajékoztatisanak formai

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi 6ran, szoébeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelslt idopont elott tajékoztatni
kell.

-A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diskot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozéjatol. A diakkozdsséget erintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméajaban kell a didksag tudomasara hozni.

- Az igazgaté és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.7 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diskoénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti ¢s mikodési
szabalyzata szerint m{ikodik. Jogait a hatalyos jogszabélyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez szitkséges feltételeket az intézmeny vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a mnevelési-oktatasi intézmeény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti €s miikddési
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szabalyzatdban meghatirozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag 4ll.

A didkdnkorméanyzat tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatira — az igazgato biz meg hatérozott, legfoljebb Otéves idbtartamra. A
diskénkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatirozott idSben -
diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasdt a didkénkorményzat vezetje kezdeményezi. A

didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkénkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon
hasznalhatja.

A didkonkorményzat véleményét — a hatélyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

° a hazirend elfogadésa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezd kikémi a didkonkormanyzat véleményét. A didkdnkormanyzat
mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések hasznélata) az iskola igazgatoja

biztositja.

5.7.1 A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A didkdnkorményzattal vald kapcsolattartds az igazgaté feladata, feleldés azért, hogy a
diskonkorméanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat
képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkonkormanyzat

véleményét be kell szerezni.

5.8 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény az oktato-neveld munka szinvonaldnak emeléséhez, a tanulok tovabbtanuldsanak
biztositaséhoz, a gyermekvédelmi, szocidlis, egészségiigyi feladatainak ellatasahoz rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Ugyanakkor az oktatd-neveld munka
kiilonbozd szakteriiletének képviseldi is rendszeres kapcsolatot dpolnak mas oktatdsi intézmények

azonos beosztasu alkalmazottaival.
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5.8.1 Az intézményi kiils6 kapcsolattartds formdi:

- hivatalos iigyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon

- intézményi rendezvények latogatasa

- kodzos rendezvények, tandcskozasok szervezése

- szakmai bemutatok, versenyek, vetélked6k szervezése

- kozos érickezletek tartasa

5.8.2 Az iskola allandé kiils6 partnerei:

o Debreceni Tankeriileti Kézpont

. Debrecen Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala (Debrecen, Piac u. 20.)

° Debreceni Intézménymiikddtetd Kozpont

. Kozoktatasi intézményiink az intézmény mikddése, a gyermekek szocilis-, gyermekvédelmi

és nevelési cllatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavélasztasa érdekében rendszeres kapesolatot tart

fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak utjan.

O

O

@]

@)

O

iskola-egészségiigyi szolgaltat

DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontja
Debreceni Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Hajdt-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
egyhazak

Az eredményes nevel6-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart fenn a

kovetkezd szervezetekkel:

- Hatvani Istvan Altalanos Iskola Alapitvanya

5.8.3 Kapcsolattartis a Pedagogiai Szakszolgalattal

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai

szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgélat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikédik egylitt:

> a gyogypedagdgiai tandcsadas

> fejlesztd foglakozasok

> logopédiai ellatas

> szakértoi bizottsagi tevékenység,

> a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

> a konduktiv pedagogiai ellatas

> a gyogytestnevelés

> az iskolapszichologiai ellatas
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> elbadasok szervezése
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat mitkddését meghatarozo jogszabalyok

tartalmazzak.

5.8.4 Kapcsolattartis a Pedagogiai Szakmai Szolgilatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt intézménnyel. A pedagogiai szakmai szolgaltatds €s a tagintézmény a
kovetkezo6 teriileteken mikodik egyiitt:

> a pedagdgiai értékelés

> a szaktanacsadas, tantargygondozas

> a pedagogiai tajékoztatas

> a taniigy-igazgatasi szolgaltatas

> a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezese

> a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa

> tanulotdjékoztatd

> tanacsado szolgalat

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikkodését meghatarozé jogszabalyok

tartalmazzak.

5.8.5 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcesolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok stlyos veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében, a lemorzsolodas megeldzése miatt a gyermekjoléti szolgélattal. Elsédleges
kapcsolattart6 az intézmény gyermekvédelmi feleldse.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

> a szolgalat értesitése, ha az intézmény a beavatkozasat szitkségesnek latja

> a gyermekjoléti szolgalat kozremiikddésének kérése a tanul6 igazolatlan mulasztésa
miatt

> esetmegbeszélés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

> eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére
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5.8.6 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosit6 egészségiigyi szolgaltatoval
Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok
iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast Debrecen Megyei
Jogu Varos Onkormanyzaténak tamogatdsaval a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
° az iskolaorvos,
. az iskolai védono.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Munkgjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgilat irdnyitja és
cllendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az igazgatd, valamint az iskolai védénd.
Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje
Az egészségligyi prevencio rendje
Az iskolaorvosi ellatas killon jogszabalyokban rogzitett, megel6zo orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészségiigyi cllatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapoz6 vizsgélata s ortopéd sziirése,

a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelez6 védSoltasokban vald részesitése,

szinlatds és latasélesség vizsgalat,

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

a konyha, az étterem, a tornaterem ¢és a mosdé helyiségek (WC-k) egészségiigyi ellendrzése,
O fogaszati kezelés,
O] a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.
A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok id6pontjat ugy kell osztalyonkent megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztilyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.
A tanulok orvosi vizsgalaténak elldtisa a helyi orvosi rendeldben torténik, ahova a gyerekeket
pedagogus kiséri. A kdotelezd orvosi szlirdvizsgalatokrol, csak sziiléi és orvosi igazolas (kezelés)

adhat6 felmentés. A tanulokat és a sziildket az iskola irasban vagy szoban értesiti a vizsgalatokrol. A
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tovabbi vizsgalatokra javasolt (beutalt) tanulok sziileitaz iskola értesiti, a gyermekek tovabbi orvosi
vizsgélatainak tigyében a sziil6 jar el.

Az iskolai védéno feladatai

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szirdvizsgilatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakuléasat, az el6irt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Hetente egy napon, csiitértdkén az iskola épiiletében tartozkodik, igény esetén mdés alkalommal is

behivhatd. Folyamatosan ellenérzi a gyermekek higiénés éllapotat.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendje a beliigyminiszter rendelete alapjan keriil meghatarozasra.

6.1 A tanitisi napok rendje

Az iskolai oktatis és nevelés a tantargyfelosztissal sszhangban heti érarend alapjan pedagdgus
vezetésével a kijeldlt tantermekben, tornatermekben folyik. Tanéran kiviili foglalkozésok csak a
kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szervezhetok.

Tanitasi foglalkozasok 16.00 6raig tartanak, tigyeletet 18.00 éraig biztositunk.

A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc, az elsé 6ra 7% érakor kezdddik. Indokolt esetben az igazgatd
roviditett orakat rendelhet el.

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10 és 15 perc a hazirendben leirt csengetési rend szerint.

A sziinetek rendjét szintén a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt — indokolt esetben — az igazgaté tehet. A
tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosuitak. Minden
egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a latogatasra.

Az étkeztetést 1130 és 1420 kozotti idoszakban kell lebonyolitani. Az étkezés lebonyolitasat az
igazgatohelyettesek altal beosztott pedagogusok felligyelik.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elére engedélyezett idépontban
és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.

Az érakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik. Dupla érdk (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben.
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6.2 A tanév helyi rendje

A tanév kezdés és zaras id6pontjat, valamint az évkozi tanitasi sziinetek rendjet miniszteri rendelet
hatarozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten. Ezt éves
munkatervben rogzitik.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat az osztalyfénokok az
clsé tanitasi 6rakon ismertetik a tanulokkal. A sziilok a tanév helyi rendjét az elsé sziiléi értekezleten

ismerik meg.

NYITVATARTAS
Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétféto] péntekig reggel 7.00 6ratol délutan 20.00 oraig tart nyitva.

Szorgalmi id6ben a hivatalos tigvintézés az iskolatitkdri irodaban torténik az alabbi idépontokban:

hétf6tol-csiitortokig 730 16%6raig

pénteken 730 _ 1330 6raig
Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos intézkedésre kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva az
igazgaté altal meghatdrozott modon. A nyéri sziinetben vezetbi tigyeletet tartunk. Az tigyeleti rendet

az igazgaté a sziilék, tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

6.3. A tanitisi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskolaban az elsé tanitasi 6ra a helyi tanterv alapjdn 7:45 6rakor kezdddik. A tanitasi orak hossza
45 perc. Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10 és 15 perc.

A tanitasi 6rak, foglalkozasok kozotti sziinetek id6tartama, a csengetési rend tablazatban lathato.

Iskoldnk csengetési rendje:

l. 6ra : 7.45-8.30

2.0ra: 8.45-9.30

3.0ra: 9.45-10.30
4, bra: 10.40-11.25
5. ora: 11.35-12.20
6. ora: 12.30-13.15
7. ora: 13.25-14.10
8. ora: 14.20-15.05
9. ora: 15.15-16.00

Gyermekfeliigyelet 16.00 - 18.00

Roviditett ordk csengetési rendje:

1. 6ra : 7.45-8.20
2.6ra: 8.30-9.05
3.6ra: 9.15-9.50
4. ora: 10.00 - 10.35
5. fra: 10.45-11.20
6. ora: 11.30-12.05
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A felsb tagozatos tanulok az aktualis ebédeltetési rend szerint ebédelnek.
Az 1. és 2. osztalyos tanulok az elsd sziinetben, a 3. és 4. osztalyos tanulok a mésodik sziinetben
tizoraiznak.

rrrrr

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.
13.00-14.00
14.00-15.00
15.00-16.00

6.4 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozésok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kivilli 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Az iskola a tanuldk szamdra az alabbi — az intézmény édltal szervezett — tanéran kiviili rendszeres

foglalkozasokat mitkodteti:

- napkozi 1-4. évfolyamig
- tanuloszoba 5-8. évfolyamig

Tandran kiviili foglalkozasok:

- szakkorok, felvételi elokészitdk

- énekkar

- diaksportkér, témegsport

- felzarkoztatd foglalkozasok

- tehetségfejleszt6 foglalkozasok

- tanulmanyi, sport és kulturalis rendezvények

- konyvtarlatogatas

- hitoktatas

A fenti foglalkozasok helyét és idopontjat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egytitt.

o A tehetséggondozast szolgalo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgaté egyeztetése utan lehet meghirdetni. A foglalkozasok

idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

38



6.5 Tanoran kiviili foglalkozisokra valé dltalanos szabilyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés onkéntes, de a jelentkezést kovetden a
részvétel kotelezd. A jelentkezés egy tanévre szol. A jelentkezés rendjét a Hazirend tartalmazza.
Szakkoroket a tanulok  érdeklddésétsl fiiggben, az iskolai tantargyfelosztas lehetoségeinek
figyelembevételével inditunk.

- Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idkeretben milkédik. Az énekkarba valo
belépés nkéntes — a korusvezetd javaslatara torténik — az abbol valé kilépést a sziil frasban kérheti
indoklassal az igazgato6tol.

- A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése a tantervi kovetelményekhez valo6
felzarkoztatas.

- Az intézmény a tanulok részére kirandulast szervezhet a Palyaorientdcids nap, DOK nap
keretében, sziiléi hozzajarulassal. A kirandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirandulésok célja: hazénk tdjainak és kulturalis orokségeinek megismerésével a tanulok
nemzeti ontudatanak dpolasa, valamint az osztalykozosséghez vald tartozas érzésének erdsitése. A
kirandulas idépontjat az éves munkaterv rogziti. Egy napnal hosszabb kirandulas csak az igazgato
engedélyével szervezhetd.

- A tanulményi és sportversenyeken, palyazatokon vald részvétel a kiemelked6 teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A résztvevo tanulok felkészitéseert illetve az iskolai versenyek szervezeéséért
a munkakdzosségek illetve a szaktanarok felelosek.

- A hit-és vallasoktatdson valé részvétel minden tanulé szamara onkéntes. Az intézmény
egyiittmiikédik a teriiletileg illetékes egyhazakkal. A hitoktatashoz az intézmény tantermet biztosit a
tanitasi rendhez igazodva. A tanuldk hit-és vallasoktatasat az egyhazi jogi személye 4ltal kijelolt
hitoktat6 végzi.

- Az iskola finnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hazirend,
az SZMSZ, és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek meg; elenni.

- A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, varmegyei és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelések.

- A felzarkéztatisok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi
kovetelményekhez val6 felzarkoztatas. A foglalkozasok id6pontjarél és latogatottsagarol naplot kell
vezetni.

- A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,

pétolhatatlan része lehet. Az osztilyok szamara tanulmanyi kiranduléast szervezhetiink. A tanulok
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részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznilik, €s irdsban

nyilatkoznak, hogy a kirdndulas anyagi vonzatat véllaljak.

6.5.1 A tanéran kiviili foglalkozasok létrehozisanak szabalyai:

A tanulé joga, hogy az egyéb foglalkozasokon részt vegyen Minden tanév végén legkésdbb majus 20-
ig lehet jelentkezni a kdvetkezd tanévben indulé szakkorokbe, énekkarba, felvételi elokészitébe, stb. A
nevezett foglalkozasokra barki jelentkezhet az iskola tanuloi koziil.

A jelentkezés irdsban torténik a sziil6 aldirasaval.

A kiilonféle szakkorok milkodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkordk
jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktargyiak, de szervez6dhetnek valamilyen
kozos érdeklédési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasardl - a felmeriild igények €s az iskola
lehetdségeinek figyelembevételével “- az iskola igazgatoja dont.

A tanérén kiviili foglalkozasok az iskola helyiségeiben folynak a tanitsi 6rakhoz igazodva. A tanul6 a
tantervi anyagon talmenden tudomanyos, technikai, miivészeti, szakmai stb. érdekl6désének
kielégitése, alkotoképességének fejlesztése céljabol részt vehet iskolai diakkorok, szakkdr, énekkar,
sportkor, felvételi elékészitd foglalkozasokon. A foglalkozasokon valé tanuldi részvétel a szakért6i
bizottsdgok szakvéleményében elbirt fejleszté foglalkozéasok kivételével dnkéntes.

A jelentkezés utén a tanulé kételes egy tanitasi év idétartamanak idejére a foglalkozdsokon részt venni.
A tanéran kiviili foglalkozasokrol val6 tavolmaradésra a tandrédkra vonatkozo szabalyok érvényesek
(igazolasok). Kijelentkezni, csak a kovetkezd évi igényfelméréskor lehetséges.

A rendszeres elfoglaltsagok befejeztével a tanulo, ha napkdzis a napkoziben, ha tanul6szobas, a
tanuldszoban koteles jelentkezni. Ha nem napkozis/tanuloszobas, elthagyhatja az intézményt a tanév
elején beadott irasos kérvény engedélye alapjan.

Egyes, nem rendszeres elfoglaltsagot jelent6 tandran kiviili foglalkozasok (mozi, muzeum, kirdndulas)
igénybevételéért az erre sz0lo tdjékoztatist a szervezd tandr a tanuld €s a sziild, illetve torvényes
képviselo részére koteles megadni.

A tanéran kiviili foglalkozasok helyszinérél és idépontjarol a tanulok irasbeli tdjékoztatast kapnak.

Az egyéb foglalkozasok idOkerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgaté és az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.
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6.5.2 A napkézis, tanuldszobai foglalkozdsokra torténé jelentkezés szabalyai:

Az iskola 1-4. évfolyaman napkézis csoportokat szervez, az 5-8. évfolyamra pedig tanul6szobai
foglalkozast. Az iskola minden tanév végén, legkésdbb mdjus 20-ig — a szilldk irasbeli kérvénye
alapjan — felméri az igényeket. A jelentkezés egy tanévre szdl.

A napkozi, tanuloszoba aldli felmentést tanév elején kezdeményezhetik a szildk, az igazgato
engedélyével valik hivatalossa.

A csoportok a tanév elsé munkanapjdn kezdik meg miikddésiiket. A napkozis, a tanuldszobai
foglalkozasok 13.00-16:00 6raig tartanak. 16-18 oraig tigyeletet biztosit az iskola. A tanuldszoba,
napkozi kezdete és a tanitasi ora befejezése kozotti id6szakban a tanul6szobas, napkozis tanulokra az
iigyeletes pedagégusok feliigyelnek. A tanulok a feliigyeleti idoben a folyosokon és az épiileten kiviil
engedély és feliigyelet nélkiil nem tolthetik az 1d6t.

16 6ra elétt a tanulé csak a sziil6 kérelmére vagy egyéb tandran kiviili foglalkozasok céljabol hagyhatja
el a foglalkozast a csengetési rendhez igazodva. A sziilok a fobejarat eldtti udvaron varakozhatnak
gyermekikre. Csak rendkivilli, siirgds esetben zavarhatjdk a foglalkozast. Azon tanulok, akik
hamarabb tavoznak el a napkozis, illetve tanulészobai foglalkozasrél, kotelesek hazi feladataikat
otthon elvégezni.

A tanulészobai és napkozis idé alatt minden, az iskola 4ltalanos rendjére vonatkozo szabaly érvényes.

6.5.3 A napkézire és a tanulészobdra vonatkozé tovibbi szabalyok:

1. A sziil§, illetve a torvényes képviseld igénye esetén, a napkoziben az iskola a tanulok szamara 16.00
6ra és 18.00 ora kozott feliigyeletet biztosit.

2. A napkézis és a tanuloszobai foglalkozasrél valé hianyzast a sziilének, illetve a torvényes
képviselének igazolnia kell.

3. A tanulé a napkozis vagy a tanulészobai foglalkozasrol csak a sziild, illetve a torvényes képviseld
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben — sziil8, illetve a torvényes
képviselsi kérés hianyaban - a tanuld eltdvozasira a szaktandr, osztalyfonok, igazgaté vagy az

igazgatohelyettes engedélyt adhat.

6.5.4 A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikdciés eszkdz tandérai és egych
foglalkozisokon valé hasznalatinak szabilyai

A Kormény 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete értelmében tanuloink az iskola teriiletére belépve
infokommunikécios eszkozoket (mobiltelefon, okosora, tablet, audioeszkdzok, a telekommunikacids
eszkozok, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok ¢és az internetelérésre alkalmas
okoseszkdzok. stb.) csak kikapesolt 4llapotban tarthatnak maguknal az iskolataskaban.

A kikapcsolt mobiltelefont/okos6rat minden tanulé koteles az 1. 6rédn leadni az orat tartd
pedagogusnak, aki a telefonok tarolasara rendszeresitett dobozba helyezi el az eszkozoket. A
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pedagégus az 6ra utan az izolaciés szobaban az erre kijelSlt szekrényben helyezi el napkdzbeni
megdrzésre, Az utolsd orat tartd pedagégus feladata, hogy 4tadja az o6ra végén a didkoknak a
mobiltelefonjaikat. A pedagogus a mobiltelefonokért felelosséget nem vallal.

Tanitasi 6rakon a mobiltelefon/okosdra hasznalata tilos a tanuldknak és pedagdgusoknak egyarant,
kivéve, ha a pedagdgus oktatasi feladatokba vonja be. A mobiltelefon tanérai hasznalatat az igazgato,
helyettesei, az osztalyfondk, az érat tarto pedagdgus, illetve a napkozis/ tanuldszobds csoportvezetd
tanar engedélyezheti.

A digkoknak napkdzben a mobiltelefonok hasznalata csak indokolt esetben (betegség, sérlilés esetén,
a tanérak érarendtdl eltérd befejezése esetén stb.) az igazgatonak cimezve irasban kérhetd. Az NKkt.
24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozé engedélyezést az
igazgatd végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idStartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi év), tovabba

¢) a birtokolhato targyat.

Azoktdl a tanuloktdl, akik a fenti rendelkezést megszegik, a mobiltelefon elvételre keriil. Az elvett
készillék az igazgatéi iroddba kerill elzdrasra és kizarolag csak a sziild veheti 4t. A szabalysértd
tanuldval szemben az osztalyténoke intézkedik.

Barmilyen digitalis kép és hang rogzitésére és lejatszasara alkalmas eszkoz hasznilata tilos az iskola
teriiletén, kivéve, ha azt a pedagogus engedélyezi.

Rendkiviili esetben a pedagogus engedélye és feliigyelete mellett a mobiltelefont lehet hasznalni a
Az iskola tulajdonat képezé infokommunikacids eszkdzoket a tanulok csak a pedagogus jelenlétében
¢s iranyitasaval hasznalhatjak.

A személyiségi jogok védelme érdekében kiilon engedély nélkill az iskola teriiletén kép illetve
hangfelvétel nem készithetd.

Az iskolat, az iskola tanuldjat vagy dolgozdjat sérté, jO hirmevét csorbité interneten megjelend
informécidk szerzoje igazgatdi biintetésben részesiil.

A mobiltelefon hasznalataval kapcsolatos szabalyok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil, a
pedagogus elvesz a telefont, melyet kizarolag sziil6/gondviseld kérhet vissza az igazgatotol.

Ha arra utalé informacié meril fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény terliletén hasznalatdban korlatozott targyat (telekommunikacios
eszkozok, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozOk és az internetelérésre alkalmas
okoseszkozok. stb.) engedély nélkil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus
jogosult ellenbrizni, azzal, hogy elsdsorban felszélitja a tanulét a targy ataddsara, amennyiben
felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja a tanulot annak igazoldsara, hogy a hasznalataban
korldtozott targy nincs a birtokaban.

Ha a tanulé a hasznalatidban korlatozott targyat (telekommunikécios eszkozok, a kép- vagy
hangrégzitésre alkalmas eszkozok és az internctelérésre alkalmas okoseszkozok. stb.) engedély
nélkiil birtokaban tartja a tanitas idétartama alatt, az fegyelmi vétségnek mindsiil, és azt a tanul6tol a
pedagdgus atveszi, és kizdrolag sziilé/gondviseld kérhet vissza az igazgat6tol.
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7. AZ ALTALANOS ISKOLABAN AZ ETIKA ORA HELYETT VALASZTHATO HIT- ES
ERKOLCSTAN OKTATAS MEGSZERVEZESENEK RENDJE

-Az &llami 4ltalanos iskoldban az intézmény vezetéje kijeldli azt a marcius 1. és maércius 14. kdzotti
idépontot, amikor az egyhézi jogi személy - beleértve annak belsé egyhazi jogi személyét is irasban
meghatalmazott képviseldje tdjékoztatast adhat az iskoldnak, az iskolaval tanuléi jogviszonyban allo
tanuloknak és a sziildknek arrél, hogy igény esetén a hit- és erkolcstan oktatast milyen modon
szervezi meg. Az intézmény vezetdje a kijeldlt idSpontot olyan médon kozli a telepiilésen hitéleti
tevékenységet ellatd egyhazi jogi személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tajékoztato
idépontja el6tt legalabb tiz nappal megkapja.

-Amennyiben valamelyik egyhézi jogi személy képviseldje az (1) bekezdés szerinti tdjékoztaton nem
tud megjelenni, az igazgatonak biztositania kell annak lehet6ségét, hogy az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott, hit- és erkélestan oktatashoz kapcesolodd papiralapu dokumentumokat a
sziilok megismerjék.

-Az igazgaté marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhdzi jogi személytdl kapott téjékoztatas alapjan
az iskola honlapjan és a helyben szokdsos modon nyilvanossagra hozza a kovetkezd tanévben a hit-
és erkolcstan oktatds megszervezését vallald egyhazi jogi személyek megnevezését €s az iskola
székhelye, feladatellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevét, cimét, ennek tényérol értesiti
az egyhazi jogi személyt.

-Az igazgatonak hozzaférhetévé kell tennie az egyhézi jogi személy altal rendelkezésére bocsatott
hit- és erkdlcstan oktatashoz kapcsolédd papiralapt dokumentumokat, kiilondsen a tantervet, a
tananyagot, a tankonyveket és a hit- és erkolestan oktatds munkamodszeret.

_Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhazi jogi személy (3) bekezdés szerint nyilvanossagra hozott
adatait az iskola irasban is a sziil6k rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a sziilé a hit- €s erkdlestan
oktatassal osszefiiggd adatkezeléshez t6rténd onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejiileg irdsban
nyilatkozhat az iskol4nak arrol, hogy

a) valamely, a hit- és erkélestan oktatds megszervezését vallalo egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkdlcstan oktatast, vagy

b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

-Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziild a hit- és erkolestan oktatéssal Gsszefliggd adatkezeléshez
térténd onkéntes irdsbeli hozzajarulassal egyidejiileg irasban igényelheti olyan egyhazi jogi személy
hit- és erkolcstan oktatasat is, amely egyhazi jogi személy nem tartott tajékoztatot az iskolaban. Az
ilyen igényrél az igazgaté frasban értesiti a sziild altal megjelolt egyhazi jogi személy képviselojét.
Abban az esetben, ha a sziil6 nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanulé szamdra etika oktatast

szervez. Ha az (5) bekezdés a) pontja szerinti egyhazi jogi személy vagy a (6) bekezdés szerint
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megkeresett egyhédzi jogi személy a hit- és erkolestan oktatast nem vallalja, a sziild ismételten
nyilatkozik arr6l, hogy
a) valamely, a hit- és erkélcstan oktatas megszervezését vallalé egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatast, vagy
b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

-Amennyiben a sziil6 a (5) bekezdés a) pontja vagy a (6) bekezdés szerinti hit- és erkdlcstan oktatast
valasztja, az errél szol6 nyilatkozataval egyidejiileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola a gyermeke
nevét és az osztilya megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.

-A beiratkozaskor a hit- és erkdlcstan oktatds megszervezését a kovetkezd tanévben a (3) bekezdés
szerint vallalo egyhazi jogi személy képviselGje is jelen lehet, a sziilének - igénye esetén - hit- €s
erkolestan oktatassal kapcsolatban téjékoztatdst nydjthat. Amennyiben valamelyik egyhazi jogi
személy képviseléje a beiratkozaskor nem tud megjelenni, az igazgatonak biztositania kell az egyhazi
jogi személy altal rendelkezésére bocsatott hit- és erkolestan oktatishoz kapcsolodéd papiralapi
dokumentumok megismerhetoségét.

-A Dbeiratkozast kovetdé hdrom napon belill az igazgatdé az érintett egyhazi jogi személy
meghatalmazott képviseldjének atadja az egyhdz altal szervezett hit- és erkolcstan oktatdsra
jelentkezett tanulok 182/A. § (8) bekezdése szerinti adatait.

-Az adatok atadasat kovetd hét napon belill az igazgaté egyeztetést folytat a tanulécsoportok
kialakitasarél azon egyhazak képviseldivel, amelyek altal szervezett hit- és erkolcstan oktatés iranti
igényrdl a sziildk nyilatkoztak, és amelyek a hit- és erkolcstan oktatds megszervezését vallaltak.

-A (2) bekezdés szerinti egyeztetés soran a tanuldcsoportok kialakitaséval kapcsolatban figyelembe
kell venni, hogy
a) a hit- és erkélcstan oktatisban részt vev tanulécsoportok dsszevonhatok,

b) az etika helyett valasztott hit- és erkolestan Ordkat elsésorban az erkolcstan Ordk szamara az
orarendben meghatéarozott idében kell megtartani.

-Amennyiben az egyhazi jogi személy az etika 6rdval azonos id6pontban a hit- €s erkdlcstan orat nem
tudja megtartani, az érintett sziilok irdsbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az igazgaté €s az egyhazi
jogi személy képvisel6je irasban megéllapodhat arrdl, hogy a hit- €s erkdlcstan érékat az egyhdzi jogi
személy mas idépontban vagy mas idépontban az iskola épliletén kiviil tartja meg.

-A hit- és erkolcstan oktatdsra létrehozott csoportok létszamarol az igazgatd junius 30-ig tdjékoztatja
a fenntartét.

-Az iskola tanév koézben nem valtoztathatja meg az érintett sziilok 182/A. § (5) és (7) bekezdése
szerinti nyilatkozata alapjan és az egyhéazi jogi személy képviseldjével a (2) bekezdés alapjan
lefolytatott egyeztetés eredményeként a hit- és erkolcstan oktatds vonatkozasiaban meghatirozott

csoportbeosztast.
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-Amennyiben a sziil6 a kovetkezd tanévre vonatkozoéan az etika vagy a hit- €s erkélcstan tantargyra
vonatkozoé vélasztasat modositani kivanja, az erre vonatkozd szandékat minden tanév majus 20-4ig
irasban kozli az igazgatoval és az érintett egyhazi jogi személy képviselSjével.

-Amennyiben a sziild vagy torvényes képvisel6 a tanul6 szamara a masodik-nyolcadik évfolyamokon
etika helyett hit- és erkdlcstan vagy mds egyhazi jogi személy altal tartott hit- és erkdlcstan oktatést
valaszt, a tanulméanyok megkezdésének feltételeit az Gjonnan vélasztott hit- és erkSlcstan oktatast
folytaté egyhazi jogi személy hatarozza meg.

-A hit- és erkolcstan tantargy értékelése és mindsitése az Nkt. 54. § (2)-(3) bekezdésének vagy (4)
bekezdésének megfeleléen az iskola pedagdgiai programjédban meghatarozottak szerint torténik. Az
iskola a taniigyi dokumentumaiban az "Etika/Hit- és erkdlcstan” megnevezést hasznalja.
-Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktato, hittantanar szakszer(
helyettesitésérél, az iskola koteles a hit- és erkélestan Oran részt vevd tanuldk feliigyeletérdl

gondoskodni.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1.A tanuloi jogviszony kezdete, a tanulok felvétele

A tanuldk felvételérdl a tankstelezettséget szabélyozo torvény szerint kell eljarni. A felvétel eljarasrendjét
a Hazirend tartalmazza.

A tanuléi jogviszony az iskolaba torténd felvétellel, a beiratkozas napjan keletkezik, a sziilok irasbeli
kérelme alapjan. Az iskola els¢ évfolyamaiba a kdznevelési torvény el6irasanak megfelelden minden
korzetbe tartozd gyermeket fogadunk, aki az iskoldba lépéshez szitkséges iskolaérettséggel
rendelkezik.

Az elsd osztalyos tanulok felvételérdl és a felsébb évfolyamokra torténd tanuldi felvételrdl — az egyedi
kériilmények mérlegelése alapjan — az igazgaté dont. Felvétel €s elutasitas esetén a Koznevelési torvény

rendelkezései alapjan jar el.

A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanul6i jogviszony megsziinik:
a.) ha a tanul6t mas iskola felvette,
b.) tankotelezettsége utolso éve szorgalmi idejének utolso napjan,

c.) a 8. évfolyam végén a végzésrél sz6l6 bizonyitvany kiallitasanak napjan.
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A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanuldt, kiskor(i tanulé esetén a sziildt,
tovabba minden esetben a tanulé allandé lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes

varmegyei egészségbiztositasi pénztarat.

A tanuloi jogviszony sziineteltetése

Magyar allampolgér engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilfoldon, tankételezettségét kiilfoldi
nevelési-oktatdsi intézményben is teljesitheti. Tankdteles tanulé tanulményainak kiilfoldon torténd
folytatasat - a tankoteles gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hianyaban
tartozkodasi hely szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzOjének, vagy ha a tanulo mar hazai
iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatdjanak. A kiilfldi tanulmanyok alatt a tanuldé magyarorszagi
jogviszonya sziinetel. A sziild nyilatkozik a tartds tavollétrol, és egyben kérelmezi gyermeke
jogviszonyéanak sziineteltetését. Az iskola hatdrozatban, a kérelemnek megfeleléen, egy vagy tobb tanévre

adja meg az engedélyt.

Egyéni munkarend

A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithet. Ha a tanuldé egyéni adottsdga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanulo fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szempontjabol
elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatdrozott idére egyéni munkarend kérelmezhets. A
sziil, nagykord tanulé esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-€ig nytdjthatja be a
felmentést engedélyezé szervhez. Ezen id6pontot kdvetden csak abban az esetben nyijthato be
kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését megakadalyozé koriilmény meriil
fel. Jogszabalyban meghatéarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A felmentést engedélyezé szerv dont arrdl, hogy a tanulo a tankotelezettségének egyéni munkarend
keretében tehet eleget. Az eljards soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a
gyamhatdsagot, a gyermekjoléti szolgdlatot, az iskolaigazgatét, gyermekvédelmi gondoskodéasban
részesiilé tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot. Az eljarasban a fiiggé hatalyt dontésben nem kell
rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasardl.

Amennyiben a hivatal dontésével kapcsolatban az érintett sziild vagy nagykoru tanulé az eljarasi
torvényességét kifogasolja, a dontés ellen kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés
koz1ésétdl szamitott tizendt napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyez6 szerv dontését
azonban a birdsdg nem valtoztathatja meg, legfSljebb 0j hatdrozat kibocsatdsdra kotelezheti a
hivatalt.

A hivatal engedélye alapjan a tankotelezettségét egyéni munkarendben folytaté tanulénak minden

tantargybol osztalyozo vizsgat kell tennie.

46



Kiilfsldi tartézkodas miatt egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok szamdra a félévi mindsités az
igazgat6 dontése alapjan mellézhet, ez esetben a tanuld csak az év vegén ad szamot tudasarol. A
tanév végi osztalyozd vizsgak letétele minden tantargybol kotelezd.

Ha az egyéni munkarendben tanulo neki felrohaté okbol ket alkalommal nem jelenik meg az
osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola
igazgatéja értesiti a felmentést engedélyezé szervet, €s a tanuld a kovetkez6 félévt6l csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankotelezettséget.

A tanulé egyéni munkarendjének engedélyezésére vonatkozo kérelmeket az Oktatasi Hivatal
szaméra kell megkiildeni, és ez a szervezet hozza meg az egyéni munkarend engedélyezésével vagy

elutasitasaval kapcsolatos dontést.

8.2 Az osztalyozo és javité vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztilyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy tanévben,
illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetéségét,

d) ha a tanulé hidnyzdsa egy adott tantargybdl az eévi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta €s a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoseget,

e) atvételnél az intézmény vezetdje eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), ) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre a vizsga, akkor a tanuld kételes az osztalyozo vizsga
kitiizott idépontja elétt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga
idejét és helyét.

Javitévizsgat tehet a vizsgazo, ha

a) a tanév végén - legfeljebb harom tantirgybél - clégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztilyozé vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgar6l szamara felrohatd okbol elkésik, tdvol marad,
vagy a vizsgarél engedély nélkiil eltdvozik.

A vizsgazb javitévizsgét az intézmény vezetdje altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-€t61

augusztus 31-éig terjedd idészakban tehet.
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8.3 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljérasi szabalyokat
rogzitink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo tdvolmaraddsat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles

megOrizni.

8.3.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

a) a sziild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott
a tAvolmaradasra; az engedély megadasardl az igazgaté dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiséget.

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanulé hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) kozépiskolai nyilt napon val6 részvétel (nyolcadikosoknak 2, illetve hatodikosoknak 1 alkalommal)
¢) tanulmanyi versenyeken val6 részvétel esetén,

f) sportversenyen valo részvételt abban az esetben, ha eldzetesen az osztalyfonoknek kikérdt nyvjtott

be.

8.3.2. A sziil6 tajékoztatasa a tanul igazolatlan mulasztasa esetén

A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

el6irasai szerint torténik. Igazolatlan mulasztas esetén a sziil§ ellen eljarast inditunk.

- elsd igazolatlan mulasztds esetén az igazgatd felszdlitja a sziil6t, hogy gondoskodjék gyermeke
rendszeres iskolaba jarasarol.

- Ha a 10 6rat meghaladja az igazolatlan mulasztas, az igazgat6 szabalysértési eljarast kezdeményez
kormanyhivatalnal és gyermekjoléti szolgélatnal.

- Ha az igazolatlan mulasztas eléri a 30 6rat, akkor az igazgaté a kormdnyhivatal szabalysértési
hatOsagat és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

- Ha az igazolatlan mulasztas eléri az 50 Orat, akkor az igazgaté a kormanyhivatalt és a teriiletileg
illetékes jegyzot értesiti.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztis

kovetkezményeire.
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8.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A tanulé tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat ¢és a tanuld hianyzasat a
pedagogus az e-naploba bejegyzi.

A mulasziott 6rék igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

. bejaré tanulé érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
° rendkiviili esetben, ha a tanul6 hib&jan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivili

id6jaras stb.).

8.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyédban a tanulo jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulé Allitott €l6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dfjazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény 4llapodik meg. A megéllapodds alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértekérsl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s
az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megdllapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéscket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuléval 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 hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
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az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasdnak hatarnapja.

° A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbesz€lés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

. A legalabb haromtaga fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsit napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkényv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv készill, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezet6jének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.
. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokd hatirozat meghozatalat célzo6 nevelbtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni, de

. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositisara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utin (tortvonal beiktataséval) meg kell jel6lni az irat

ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:
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. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézoen személyes talalkozé révén
ad informéci6t a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol

. a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

° az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilét nem kell
¢értesiteni

. az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény vezetdje tlzi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérél elektronikus titon és frasban értesiti az érintett feleket

. az egyeztetd eljaras lefolytataséra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése sziikséges

. a feladat ellatésat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett

és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

. ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetéje a fegyelmi eljérast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

° az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

J az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslaséarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezets pedagbgus imak ala

. az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

. az egyeztetd eljdrds soran jegyzOkényv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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. a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott kdrben

nyilvanossagra lehet hozni.

9. DIAKIGAZOLVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Diakigazolvannyal kapcsolatos tigyintézés:

1. A didkigazolvanyhoz NEK adatlapot a lakhely szerinti okmanyirodéban kell igényelni. A fénykép
készitése ¢s az alairas felvétele is itt torténik.

Szlikséges iratok:

- a tanulé személyazonositd okmanya (személyi igazolvany vagy utlevél)

- lakcimkartyaja,

2. Az okményirodaban kapott adatlapot és a tanulé lakcimkarty4jat be kell hozni az iskola titkarsagara,
ahol elinditjak a didkigazolvany gyartasanak igénylését. A didkigazolvany elkészitése dijmentes. Az

elkésziilt diakigazolvanyt az iskolédba postazzak, ahol a tanul6 részére tovabbitja.

10. A MINDENNAPOS TESTEDZES SZERVEZESE ES FORMAI

Az iskola a tanulok szamara a mindennapos testedzést a heti 5 testnevelés o6ran biztositja, amelybdl
heti 2 alél — 2024. szeptember 01-t61 az Nkt 27 § (11) térvény altal megengedett feltételek mellett — az
igazgato felmentést adhat az aldbbiak szerint:

Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban, azokban az osztdlyokban és azokon a tanitdsi
napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legaldbb
napi egy testnevelésora keretében, amelyb6l le«eljebb heti két dra valthat6 ki a sportrol sz6l6 torvény
szerinti igazolt sportol6i jogviszonyban 4ll6 versenyz$ tanuld kérelme alapjan — versenyengedély
birtokdban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a
testnevelésorat kdzismereti tandra nem el6zi meg, vav nem koveti.

A délutani sportfoglalkozasokat a tdmegsport orak keretében kell megszervezni.

A tornatermek és sportudvar a hét minden napjan délutanonként — a pedagogus feliigyelete mellett — a
tanulok szdmara nyitva tartanak.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét és helyét a tanév elején az igazgaté hatdrozza meg, €s

érarendben rogziti. A tdmegsport foglalkozasok megtartasardl foglalkozasi naplot kell vezetni.

10.1 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kiozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkér foglalkozasait az iskola a nem kotelezd tanérai foglalkozéasok idokerete terhére
szervezheti meg. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkdr szakmai programjanak, az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve a

52



tanulok jatékos sportfoglalkozasokon vehetnek részt. A sportkori foglalkozason minden tanuld részt
vehet, aki az iskola tanulgja.

Az iskolai sportkdr munkéjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkért az intézmény vezetdjével
folytatatott megbeszéléseken, véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel,
sporttal kapcsolatos kérdésekben. Minden tanév méajusdban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd
tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az intézmény vezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezd tanévi szakmai
programjéra. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak megvalositisahoz sziikséges,
felhasznalhato idékeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikddo
sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitisi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr
szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositia az iskola tornatermét, valamint sport
eszkézeinek hasznalatat, Az iskolai sportkor foglalkozasaira a sportdgak és tevékenységi formak
szerint létrehozott iskolai sportkdri csoportonként (a tovabbiakban: sportcsoport) hetente legaldbb
kétszer negyvenott perc all rendelkezésre.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjdn — az iskolaban miikddo

didksport egyesiilet is ellathatja.

10.2. Iskolai didksport egyesiilet

Az iskolai didksport egyesiilet (ha van az intézményben), mint onallé jogi személy mikodik.
Munkéajat vezetdség iranyitja. A didk-sportegyesiilet lehetdségeket nyujt a tanuloknak foglalkozasokon
és versenyeken valo részvételre. A diaksport egyesiilet tagja lehet az iskola minden tanuldja.

A diak-sportegyesiilet (ha van az intézményben) foglalkozasainak rendjét a tanév elején kell
meghatarozni, illetve megszervezni.

A sporttdrvény értelmében a sportcsoportok inditasdhoz felmérést kell végezni.

Az iskola és a didk-sportegyesiilet egytittmiikddését a két fél képviseldje altal alairt Egytittmiikddesi
megallapodas szabalyozza.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az intézmény vezetSje a tanév munkatervének elkészitése cltt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a szitkséges eréforrasokat és a

megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkdr elnoke a tanév végén beszamol a sportkor
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tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz6l6
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ

kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

10.3 A gyégy-és kinnyitett testnevelés rendje

A tanulokat testnevelés 6rardl atmeneti id6ére csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos gy6gy- vagy konnyitett
testnevelést irjon el szamukra.

A konnyitett testnevelésben részesiilé tanulé részt vesz az drarendi testnevelési orakon, de — allapotatol
fiiggden — bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat nem kell végrehajtania. Azok a tanuldk, akiket az
iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan gyégytestnevelésre utal, gyogytestnevelési 6rakon vesznek

részt szakképzett gyogytestneveld tandr irdnyitasaval.

11. BENNTARTOZKODAS RENDJE

11.1 Tanulékra vonatkozéan

A tanulénak kotelessége a hazirendben foglaltakat betartani, ami az iskola épiiletén beliil valo
benntartézkodasara vonatkozik.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tarté szaktandr irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyasara
csak az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt a sziilével valo telefonos egyeztetés

alapjan.

11.2 Vezetokre vonatkozoan

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 dra és délutan 18.00 6ra kozott az iskolavezetés egy
tagjanak az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet$ beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus jogosult €s

koteles az intézmény mitk6dési kdrében sziikségessé véld halaszthatatlan intézkedések megtételére.

11.3 A pedagogusokra vonatkozéan

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaid6 nyilvantartast vezetnek, amely az alabbi
elemekbdl tevodik Ossze:

a) A pedagégus az E-Kréta feliiletén vezeti az intézményben elts1tott munkaidejét.

b) A jelenléti ivet vezetnek, melyet havi rendszerességgel leadnak az iskolatitkarnak.
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11.4 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok tartézkoddsi rendje az iskolaban

Idegenek szamara a nyitva tartds ideje alait lehetséges a belépés az iskolaba eldre egyeztetett
id6pontban. Barmilyen hivatalos iigy intéz6je bejelentkezik a portan. A portas felija a nevét, a
Jatogatandé nevét, a latogatds céljat, a belépés €s a kilépés idejét. Ha az iskola vezetdivel vagy
pedagogusaival kivan beszélni, az iroddk elétti folyoson varakozhat.

-A gyermekére varakozo sziild az iskolaépiilet elétti udvari részben tartozkodhat. A gyermekét kisérd
sziilé 7%5-kor koteles elhagyni az intézmény udvarat.

- Az iskolaban miiksd6 egészségiigyi ellatds (orvos, védonod), illetve az idészakos szlrvizsgalatot
végzd szakemberek az orvosi szobat vehetik igénybe.

-A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése értelmében az intézményben part vagy parthoz kotédod

szervezet nem miikddhet.

11.5 Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozill egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil legalabb egyikitk hétf6to] péntekig 73
és 18% 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktualis feladataiknak megfelel6 iddben és idétartamban latjak el.

11.6 A pedagégusok munkarendje

IRANYADO RENDELKEZESEK

«2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

¢ 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet

Az intézmény pedagdgusai heti 40 oOras munkaidokeretben dolgoznak, Kételezé oraszdmuk 24 Ora.
‘Ebbe bele kell szamitani a heti 2-2 ordban az osztalyfondki és/vagy munkak§zdsség-vezetoi
feladatok, illetve heti 1 o6rdban a tanulok intézményen beliili Onszervezodésének segitésével
dsszefiiggd feladatok idétartamat.

A tanitasi orak elétt 15 perccel az intézményben kell tartézkodniuk.

A pedagogusoknak 2013. szeptember 1-t81 heti 32 oOrat az igazgaté altal meghatéarozott feladatokkal
az intézményben kell eltslteniiik, kivéve, ha az igazgato atmenetileg masképp nem rendelkezik.
Ebbél 24 6raban tandrai és egyéb foglalkozasok (iskolai sportkor, énekkar, szakkorok, differencialt
képességfejlesztd foglalkozas, elokészitok stb.) megtartasa rendelhetd el.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le

nem kotétt részében
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1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéleténck, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltSltésének
megszervezese,

4. heti egy Ordt meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
OnszervezOdésének segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkéval Osszefliggd tevékenység heti

két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban t6rténd részvétel,

15. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kozremiikodes,

17. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilsnb6z feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a kéznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanorai

vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a min6sit$ vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhet6 el.

Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt

esetben lehetséges.
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A Mesterpedagdgust munkaidékedvezmény illeti meg, ha
a) pedagdgiai-szakmai ellenérzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy minGsitési eljarasaban
szakértbként vesz részt vagy

b) szaktanacsadoi, illetve pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsi feladatokat lat el.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek allapitidk meg az intézmény Orarendjének, programjainak fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok &sszedllitasnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan

miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagégus koteles a munkaidd beosztasdnak megfeleléen munkahelyén tartdzkodni. A pedagdgus a
munkabél valé tavolmaradasat, annak okét lehetéleg €l6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon

7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény email-cimén, iskola@hatvani-debr.edu.hu, vagy telefonon.

A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatOhelyettesnek eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk
sz&mara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat

kovetd 1. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagoégus az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettesektdl kérhet engedélyt a
tanitdsi o6ra (foglalkozas) elhagyasira. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, Ggy koteles szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint

eldrehaladni.

A pedagégusok szdmara — a kotelezd oraszdamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlest az igazgatd adja az

igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

12. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE
A pedagdgusok munkaidejének nyilvéntartdsa €s elszamolasa a KRETA elektronikus naplé alapjan
torténik. A megtartott tandrai és/vagy tanoran kiviili foglalkozasok (sajat €s helyettesitett) akkor
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keriilnek elszamolasra, ha azok rdgzitése megtdrtént és az iranyaddé elszdmoldsi szabalyoknak
megfelelnek.

A nevelés-oktatdssal le nem kotott munkaidSben végzett tevékenységet a KRETA napléban, a
megfeleld feliileten szlikséges rogziteni.

Az elektronikus naplé minden honap 10. napjan, illetve a félév vége idépontjaban lezardsra keriil. A
munkaid8 nyilvantartasat minden pedagogus a sajat KRETA feliiletén, legkésébb a havi cllendrzés

el6tt ellendrizni koteles. A sziikséges modositasokat a zaras iddpontjaig meg kell tennie.

12.1 Tanari iigyelet
Az intézményben egy idében 7 {6 iigyeletes nevel6 keriil beosztisra. Az egyes ligyeletes nevel6k
felelésségi teriilete az alabbiakra terjed ki:

t6ldszint: 2 16

1. emelet 116
2. emelet 116
3. emelet 116
udvar 2 16

12:30-14:10-ig az ebédldben 1 6

Az tigyeletes neveldk feladatait a jelen SZMSZ II1. szami melléklete tartalmazza.

12.2 A nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkarendjét — a Munka Térvénykonyve és a
2023. évi LII torvény rendelkezéseivel dsszhangban, - az igazgato és helyettesei éllapitjak meg az
intézmény zavartalan miik6dése érdekében.

Az intézmény neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben dolgozdi:

0 kdnyvtaros,

o pedagdgiai asszisztens,

0 gyogypedagogiai asszisztens,
0 intézményi titkar

0 rendszergazda,

Napi munkaidé beosztasuk:
Napi munkaidd beosztasukat munkakori leirasuk tartalmazza. Munkakezdés eldtt 15 perccel meg kell

jelennitik a munkahelytikon.
Téavolmaradasukrél legkésébb a munkakezdésiik el6tt 30 perceel tdjékoztatni kell az igazgatot.
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A pedagbgiai, gyogypedagogiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermek-
vagy tanulécsoporttal valé foglalkozast latja el.

Az intézmény kdznevelési dolgozdi:

e takaritd

e hézgondnok

e udvaros

e portas
Napi munkaid$ beosztasukat munkakori leirasuk tartalmazza. Munkakezdés el6tt 15 perccel meg kell
jelenniiik a munkahelyiikon.
Tavolmaradasukrol legkésébb a munkakezdésiik el6tt 30 perceel téjékoztatni kell az igazgatot.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

13.1 A pedagdégiai munka ellendérzése

Az intézményben foly6 pedagédgiai munka bels§ ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellendrzése az igazgat6 feladata. Az ellendrzés célja az iskolaban folyd
oktato-neveld munka mindségének megismerése, javitisa.

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész neveldi-oktatoi munkajat.

Az ellen6rzésrdl értesiilnek az ellenGrzésre keriild teriiletek felelosei, hogy azok a munkat
eldkészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerten, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kdvetelményeket vessziik figyelembe:

> biztositsa az intézmény tSrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb
belsé szabdlyzataiban eloirt) mitkodését;

> segitse el az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

> az iskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

> segitse a vezet6i intézkedések végrehajtasat

> feltarja ¢s jelezze az iskolavezetés és a dolgozék szaméra a szakmai (pedagogiai) és jogi
el6irasoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

> szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsé és
kiilso értékelések elkészitéséhez.

> segitse az iskolai munka hatékonysaganak megitélését s mutasson ra a fejlesztés lehetséges utjaira
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Az ellendrzést végzik:

o Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk vagy egyéb
feladat alapjan.
e A munkakozosség-vezetd szaktargyaval osszefliggd teriileten a munkakori leirasnak megfeleléen.
Ellendrzésérdl beszamol az iskolavezetésnek és a munkakdzosségnek.
e Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellenérzi a késések, hidnyzasok,
osztalyzatok beirasat, az e-napl6 vezetéset.
e A fenntartd, vagy az igazgaté altal az ellendrzésre felkért személy.

Az ellendrzés teriiletet:

e ataniigyi dokumentaciok ellenérzése (tanmenetek, torzslap, e-napld)

e atanterv és a tanmenet szerinti haladas ellenérzése

o az értékelés ellendrzése (jegyek idéaranyosan, témazar6 dolgozatok)

e atanitasi 6rak, foglalkozasok, iskolai rendezvények megtartisanak ellendrzése
e tanari ligyelet ellendrzése

e osztalyfénoki adminisztracié ellendrzése (hidnyzasok, igazoldsok, zaradékok)
e munkaid6-nyilvantartasok

¢ dokumentumok vizsgalata (tanuloi fiizetek, dolgozatok, 6ravazlatok)

14. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

14.1 Az iskolai hagvomanysapolas célja:

A magyar nép nemzeti hagyomanyainak, valamint varosunk, Debrecen, és iskolank, a Debreceni
Hatvani Istvan Altaldnos Iskola hagyomanyainak megérzése, apolasa egyrészt allampolgari felelosség,
masrészt a kiilonbszd kozosségekhez vald tartozas tudatat erdsitik.

Iskolank jo himevének oregbitése az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak feladata és

kotelessége.

14.2 Unnepélyek, megemlékezések:
- Tanévnyito, els6sok koszontése

- megemlékezés az aradi vértaniikrol (oktober 6.)
- megemlékezés az 1956-0s forradalom és szabadsdgharc tiszteletére (oktober 23.) Nemzeti
tnnep

- névadonkra, Hatvani Istvanra emlékeziink (november 21.)
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adventi késziilddés a napkéziben

a magyar kultira napja

a kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja

iinnepély az 1848/49-es forradalom ¢és szabadsagharc tiszteletére (marc.15.) Nemzeti iinnep
alapitvanyi bal vagy galamisor évfordulokon

a magyar koltészet napja, Debrecen varos napja

a holokauszt aldozatainak emléknapja

a Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

Ballagas

Tanévzard

A hagyomanyok 4polaséval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelésoket a nevelbtestiilet az éves

munkatervben hatirozza meg.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Az iskola tanul6inak kételezd {innepi viselete:

lanyoknak: - s6tét (fekete, kék vagy sziirke) szoknya vagy nadrég, fehér bluz, iskolai jelvény

fitknak: - sotét (fekete, kék vagy sziirke) nadrag, fehér ing, iskolai jelvény

14.3 Ecvéb rendezvénvek:

karacsonyi iinnepélyek also és felsé tagozatban
farsangi rendezvények az alsé és felsd tagozatban
husvéti népszokasok apolasa a napkéziben
Hangasz avat6, Hangdsz bucsuztatd

.Mozdul a csalad” vetélkedd

Csibeavato

14.4 Varosi. virmegvei szintii versenyeink:

- Varmegyei angol pro6zamondd- és felolvasé verseny

- Alsos komplex varmegyei tanulméanyi vetélked

- Alsés varmegyei prozamond6 verseny

- Varmegyei komplex verseny felsé tagozatos tanuloknak

- Hatvani Ordongds Seres — kupa varosi sportvetélkedd
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15. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO, TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
ELJARASREND

Az intézmény vezetdje koteles biztositani az intézményben a biztonsagos munkavégzés feltételeit. A
feltételek meglétét munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi, illetve ellendrizteti.
Minden tanév elején neveldtestilleti és alkalmazotti értekezleten biztositjia a balesetvédelemhez
sziikséges Gvo-védo rendszabalyok ismertetését.

A kéznevelési torvény szabalyozza az iskola - ezen beliil az igazgato, a pedagdgusok és tanuldk -
kotelességeit a tanuldi balesetekkel kapcsolatosan.

A torvény alapjan, e teriileten az iskola feladatai a kovetkezok:

> gondoskodnia kell a rabizott tanulok feltigyeletérdl

> meg kell teremtenie a nevelés és oktatas egészséges és biztonsigos feltételeit
> fel kell tarnia, és meg kell sziintetnie a tanuldbaleseteket eldidézhetd okokat
> ki kell vizsgalnia, és nyilvan kell tartania a tanuldbaleseteket

> a balesetekrol készitett jegyzokonyvet meg kell kiildenie a fenntartonak.

Mindezen feladatok megszervezése, vagyis a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos
tevékenység irdnyitasa természetesen a nevelési-oktatasi intézmény vezetSjének feladatkdrébe tartozik.
Minden tanév elején (j belépok esetén folyamatosan is) a munkavédelmi feladatok ellatdsaval
megbizott szakember tajékoztaté eldadast tart a teljes alkalmazotti tagsagnak a munkavédelmi
szabalyokrél. Az ismertetés tényét irasban kell dokumentélni és azt meg6rizni.

A pedagdgusok az elsd tanitasi napon tdjékoztatjak a tanulokat a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokrol.
A szaktanarok (kiilondsen a kémia, fizika, testnevelés, a digitalis kultura, technika és életvitel tanarai)
a tanév elsd szakorijan kiillosn — a szaktargyra vonatkozé specidlis szempontokat tartalmazod -
balesetvédelmi képzést kitelesek tartani és azt a naploban dokumentalni.

A tanév elsd felében kotelezd probariadét tartani, melynek eredményét jegyzokonyvben rogziteni kell.
Az iskola minden alkalmazottja és tanul6ja koteles azonnal a bent tartézkodo6 vezeték valamelyikének
jelezni, ha barmilyen balesetveszélyre utalé koriilményt tapasztalnak. A vezetd halad¢ktalanul koteles

megkezdeni az intézkedést a baleset elharitasara.

15.1 Védé, 6vo elbirasok a tanulébalesetek megelozésére

Az iskola pedagdgusainak feladatai:

- a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismeretek atadasa
- az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak

és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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- ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, tanéran vagy iskolan
kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyara, vagy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

- A szakérdkon, foglalkozasokon, amelyeken a gyerek barmilyen balesetveszélyes eszkozzel,
targgyal vagy géppel kapcsolatba keriil, hasznal, az orét tarté nevel6 kotelessége tajékoztatni a
tanulokat a lehetséges veszélyforrasokrol, felhivni a figyelmet az eszkozok, gépek rendeltetésszerl
hasznélatéra s annak betartasat ellenérizni.

- A tornatermekben a tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

- A szamitégéptermekben a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett dolgozhatnak.

- A neveldk a tanérai és tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatdrozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalvfénokok feladata:

- minden tanév elsé osztalyfénski 6rajan ismertetni kell a tanuld egészségének, testi épségenek
védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az

elvarhaté magatartasformakat, kiilénds tekintettel:

- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokra,

- a Hazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- a baleset, tiiz-és bombariadd, természeti katasztrofa bekovetkezésekor szitkséges teendokre, a
menekiilés rendjére, utvonalara,

- a tanulok kotelességére a baleset megelézésével kapesolatban az iskola teriiletén, a kozosségi
kirandulasokon vagy az iskola altal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken.

Az osztalyfénoknek visszakérdezéssel kell meggy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a

megfelels ismereteket.

Az iskola alkalmazottainak feladatai:

- a munkavégzése sordn észlelt baleseti veszélyforrdst azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének,
- kozremiikodni az észlelt baleseti veszélyforras elharitdsaban,

- Az altaluk hasznalt munkaeszk$zok, takaritoszerek gondos elzérasa a tanuldk eldl.
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15.2 Intézményi feladatok tanulébalesetek esetén

A pedagdgusok feladatai:

- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost vagy ment6t kell hivni. A
balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélyben részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért.

- T4jékoztatni kell a tanul6 sziileit is.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni.

- Minden tanuléi balesetet, nagyobb rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének
vagy igazgatohelyettesének.

Az iskolatitkéar feladatai:

- a tanulobalesetet a ,,Taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer”-en kell bejelenteni, 1 példanyat
nyomtatott formédban az irattarban kell elhelyezni.
- A stilyos balesetet jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

Az igazeato feladata:

Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy lehetett volna a balesetet elkeriilni. A
vizsgalatban meg kell 4llapitania, hogy milyen intézkedést kell tennie hasonlé balesetek megelézése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

15.3 Feladat rendkiviili esemény bekdvetkezésének esetére

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését

veszélyezteti.

A rendkiviili események tovabbiakban:—bombariadéy-esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kvetkezo intézkedéseket 1€ptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben
ellen6rzésilk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény, amely megzavarja a
nevel6-oktaté munka hagyomanyos menetét, veszélyezteti az intézmény épiiletét, felszereléseit, illetve

az intézményben 1év6 tanuldk, dolgozok testi épségét, biztonsagat.
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Rendkiviili eseménynek szdmitanak:

- tiz,

- robbantassal térténd fenyegetés

- természeti katasztrofa valamely forméja.

Ha az intézmény barmely dolgozéjdnak vagy tanuléjanak tudomasdra jut, hogy az intézmeny ¢épiiletét
vagy a benne tartozkodokat veszély fenyegeti, koteles azonnal kdzolni az intézmény vezetOjével, vagy
valamely intézkedésre jogosult személlyel.

Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén intézkedésre jogosultak:

- igazgat6
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
- A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi orédkat a nevelétestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentoket

- természeti katasztrofa esetén a katasztrofaelharitd szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés személy riasztja
az épiiletben tartozkodé személyeket (jelzékolomp, jelzocsengd hasznélata) és azonnal hozza kell 14tni
az épiilet kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak és az €piiletben tartozkodo nem pedagdgus dolgozoknak
is a tiizriad6 terv mellékletében talalhaté kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk az iskola épiiletét. A
tanulocsoportok épiiletbdl vald kivezetéséért az orat, illetve a foglalkozast tartd tanarok a felelosok.

Az épiilet kiiiritésekor az alabbiakra kell nagyon iigyelni:

- a nevelének gondoskodnia kell a tantermen kiviil tartézkodo tanulokrol is!

- a tantermet, az épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meggy6z6djon
arrél, hogy nem maradt senki sem az épiiletben.

- a tanul6kat a kijelolt varakozasi helyen meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak vagy az intézkedésre jogosult felels személynek az épiilet kitiritésével egyidejiileg az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

- a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

- a vizszerzési helyek szabadda tétele

- a kozmiivezetékek (elektromos aram, gaz) elzarasa

- a rendvédelmi és katasztrofa elharitd szervek fogadésa (tlizoltdsag, renddrseg)
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Az épiiletbe érkezd rendvédelmi és katasztrofaelharité szerv vezetdjét az intézmény vezetbje vagy az
altala megbizott személy tajékoztatja a kovetkezOkrol:

- a rendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrol

- a kitiritésrol

- az épiiletben tartdzkodo személyek szamarél, életkorarol

- a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl

- a kozmii (viz, gaz, elektromos aram) vezetékek helyérél

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (méreg)

A rendvédelmi és katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi 6rakat a nevelotestiilet dltal meghatdrozott szombati napon

be kell pétolni.

Teenddk tiiz - és bombariadé esetén

Az esemény észlelése utan az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az
épiiletben tartozkodd személyeket 3 hosszii csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanulocsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében talalbaté "Kivonulds tdtvonala,
rendje Tlzriadé esetén" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat, vagy mas
foglalkozast tarté pedagbgus a felelds. A tandrak kozoti sziinetben a tanulokért az iigyeletes pedagogus
a felelés. Az épiiletbdl valé kivezetésiket és a kijelslt teriileten torténd gyiilekezésiiket a kivetkezd
orat / foglalkozast tarté pedagogus személyesen irdnyitja. A veszélyeztetett é€piilet kitiritésénél a
Tiizriadé Tervben leirtak alapjan kell eljarni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsat a ,Tiizriado terv” c. igazgat6i
utasitds tartalmazza. A tlzriadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténod
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgaté a felel6s.

A tlizriadé tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» igazgatéhelyettesi iroda

A tlizriadd tervben megfogalmazotiak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvénytiek
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Bombariadé estén

A bombariadé értesitése utdn az igazgaté ill. helyettesei kotelesek tajékoztatni a rend6rséget. A
bombariadé miatt elrendelt épiilet kitirités Iépései:

« az iskolaban 1év6 gyerekeket és felndtteket az iskola vezetdsége az iskolaradion keresztiil értesiti a
torténtekrol

« 2 tanuldk a felnéttek vezetésével felszerelésiik, runazatuk magukhoz vétele utan - lehetdség szerint - a
kivonulasi utakon, fegyelmezetten elhagyjék az épiiletet

« a teremajtokat, az 6ltozdszekrényeket nyitva kell hagyni

. az iskola tanuloi felndttek feliigyelete alatt a kijeldlt tartozkodasi helyen tovéabbi intézkedésig
gyiilekeznek - rossz idé esetén az iskola vezetbségének szervezésében lehetSleg fedett helyen
varakoznak

« az igazgato koteles megbizonyosodni arrol, hogy az iskola épiiletét mindenki elthagyta

« az épiiletbe valo visszatérés csak rendéri engedély utan toérténhet

« indokolt esetben elrendelheti a tanitasi nap megismétlését mas, (pl. szombat) napon.

15.4. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irinyulé eljarasrend
(Jarvanyiigyi helyzet)

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére szolgald eljarasrend (Jarvanyligyi
helyzet)

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés 1) pontja alapjan az intézmény feladata, hogy
biztositsa a tanulok egészségének védelmét, killonds tekintettel a jarvanytigyi helyzetek kezelésére. Az

alabbi eljarasrend az ilyen helyzetekre vonatkozo szabalyokat tartalmazza.

1. Az eljarasrend célja

A gyermekek és tanulok egészségének védelme.

A fert6z0 betegségek terjedésének megelézése.

A jarvanyhelyzet gyors, hatékony ¢és szervezett kezelése.

Az intézmény miikodésének biztonsagos fenntartasa.

2. Az eljarasrend alapelvei

Egészségvédelem prioritdsa: Az intézmeény mindenkor a gyermekek és dolgozok egészségének
védelmét helyezi el6térbe.

Jogszabalyok betartasa: Az illetékes jogszabalyok és az intézmény tevékenységi hatosagai (pl.
ANTSZ, Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) eldirdsai alapjan.

Rugalmas alkalmazkodis: A jarvanyiigyi helyzet figgvényében az intézkedések modosithatok.

3. A veszélyhelyzet felismerése

3.1. Fert6z6 betegségeknek észlelése



Laz, kohogés, 1égzési nehézségek, hasmenés, hanyas, kititések, gyengeség vagy egyéb szokatlan
tiinetek esetén azonnali intézkedés sziikséges.

A tiineteket mutatd tanulét vagy dolgozét haladéktalanul el kell kiiloniteni, és kell a sziilét vagy az
illetékes hatdsagokat.

3.2. Hatosagi tajékoztatas

Ha a jarvanyligyi helyzetrél az ANTSZ vagy mas hatésag tajékoztatasa az intézményt, az azonnal
koteles az elbirt kiteles végrehajtasani.

4. Eljaras fert6zés gyamija esetén

4.1. A tanuld elkiilonitése

A tiineteket mutaté tanulot kiilon tudjuk egy kiilon helyiségben, amely szelldztethetd, és lehetbseg
szerint tavol van a kozosségi terektol.

Az egyes esetekben egy pedagdgus vagy egészségiigyi dolgozo feligyeli a tanulot, a higiéniai
elbirasok szigoru betartasaval (maszk, keszty(l hasznalata).

4.2. Sziil§ értesitése

A sziil6t azonnal értesiteni kell, hogy haladéktalanul vigye haza a gyermeket.

A tanul6 kizarélag orvosi igazolassal térhet vissza az intézménybe.

5. Altalanos higiéniai szabalyok

Kézmosas és fertétlenités: Minden tanuld, pedagogus €s dolgozo szamara kotelezd az alapos kézmosas

vagy kézfertotlenités a kvetkezo esetekben:

. Intézménybe érkezéskor,

o Etkezés el6tt és utan,

. Kohogés, tiisszentés, orrfijas utan,
. Mosdéhasznalat utdn.

Fertétlenités: Az iskola gyakran érintett feliileteit (pl. kilincsek, asztalok, mosddk) naponta tSbbszér
fert6tleniteni kell.

Szellbztetés: Az osztalytermek és kozos helyiségek rendszeres szelldztetése kotelezo.

6. Oktatasi tevékenység jarvanyhelyzetben

Tavoktatds: Ha a hatosagok elrendelik az intézmény bezéarasat, az oktatas online formaban torténik
tovabb.

Kiscsoportos oktatas: Fertdzésveszély esetén a tanulokat kisebb csoportokra lehet osztani, hogy

minimalizaljak az érintkezéseket.

7. Kommunikacio és tajékoztatas

Az intézmény tajékoztatja a sziilloket és a dolgozokat a jarvanyiigyir6l, az aktualis intézkedésekrél és a
teend6krol.

A tajékoztatds torténhet elektronikus uton (e-mail, iskola honlapja), plakatokon vagy sz{il6i

értekezleteken.



8. Kapcsolattartas hatosagokkal

Az ANTSZ vagy a helyi Népegészségiigyi Szolgalat: Minden jarvanyiigyi helyzettel kapcsolatos
bejelentést azonnal tovabbitani kell.

Egészségligyi szolgaltatok: Sziikség esetén értesiteni kell az iskolaorvost vagy a gyermekorvost.

9. Feleldsségi korok

Igazgaté: Koordinalja a jarvanyiigyi ellatdst, €s biztositja azok betartasat.

Pedagogusok: Feliigyelik a tanulok higiéniai szabdlyainak betartasat, figyelik az esetleges tiineteket.
Sziilok: Felelosek azért, hogy fertdzd betegségben szenvedd gyermeket ne engedjenek az intézménybe.
10. Hatalyos jogszabalyi hattér

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja.

16. AZ ISKOLAI TANORAKRA A PEDAGOGUS ALTAL KESZITETT, HASZNALT
PEDAGOGIAI ESZKOZOK BEVITELERE VONATKOZO VEDO, OVO ELOIRASOK

A testnevelés, technika, digitalis kultira, fizika és kémia oOrakon, a tanév elején, a tantarggyal
kapesolatos baleseti veszélyekrol a szaktanarnak ta4jékoztatnia kell a tanuldkat. A tajekoztato a tantargy
oktatdsa soran haszndlt veszélyes anyagok, eszkozok helyes hasznalatan tal kiterjed a
szaktanteremmel, szertarral kapcsolatos veszélyforrasokra, azok biztonsagos és rendeltetésszeril
hasznalatara.

A szaktanarok a balesetvédelmi oktatés tényét az elektronikus napléban rogzitik.

Minden - fenti tantérgyat tanito - szaktanar rendelkezik tantargyara vonatkozé irasos balesetvédelmi
anyaggal.

A pedagogusok a védo- 6vé eldirasok figyelembevételével vibetik be az iskolai foglalkozasokra az
altatuk készitett, hasznalt pedagOgiai eszkozoket

A tanul6k igényei alapjan lehet6ség van arra, hogy az iskola létesitményeit ill. eszkdzeit a tanulok —
tanari feliigyelet mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik

megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja.

16.1 Tiltott targyak tanérai és egyéb foglalkozisokon valé hasznalatinak szabalyai

A Kormany a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. t6rvény 94. § (4) bekezdés t) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptdrvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében
eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdes

b)-j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulo 4ltal nem vihetd be



a) a kozbiztonsagra killsnosen veszélyes eszkozokrol szol6 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti
kézbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkdz,

b) azon targy, amelynek birtokldsa

ba) a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi rendszerr6l sz616
2012. évi II. torvényben vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrél szol6 2012. évi C. térvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy

c) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termeék.

Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat
a pedagdgus, valamint a nevel-oktaté munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott jogosult ellen6rizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulot annak igazoldséra, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasiban kozremiik6dd személyt,

bb) az altalanos renddri szervet €s

bc) a tanulo sziilgjét.

Ha arra utalé informécié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok
betartasat a pedagogus jogosult ellenrizni, azzal, hogy elsésorban felszdlifja a tanulot a targy
ataddsara, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja a tanulét annak igazoldsara,
hogy a tiltott targy nincs a birtokaban.

(3) Ha a tanuld

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas idétartama

alatt, azt a tanulotol a pedagogus 4atveszi, és kizarolag sziilé/gondviseld kérhet vissza az igazgat6tol.

A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart teriiletrészt - a tanulok,

a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.

17. VAGYONVEDELEM

A portasok feladata a biztonsagi eldirasok betartdsdnak ellendrzése. Szokatlan esemény észlelését az
intézmény vezet6jének kell jelenteniiik.

Az épiilet nyitva tartési ideje utén a portas ellendrzi a tantermek zarasat, az elektromos berendezéseket
aramtalanitja, valamint kezeli az épiilet biztonsagi rendszerét.

A hizgondnok felelés a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mds helyiségek balesetmentes

hasznalhatésagaért és az azokban elhelyezett eszkozok aprobb karbantartasaért, javitasaért.



Az eszk6zok, berendezések hibajat a portén elhelyezett ,Hibabejelentd flizet”-be kell jelezni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartéknak a hiba megjelolésével. Az ijboli hasznalatba vételrdl a
karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilén jogszabély alapjan selejtezni
kell.

Azt intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozénak meg kell téritenie. ( 11/1994.(V1.8.) MKM rendelet). A tanulok altal okozott kérokrél az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato feladata a kar felméretese, a kartérités sziilovel,

gondvisel§vel torténd rendeztetése.

18. INTEZMENYI ONERTEKELES

Intézményiink a torvényi elbirdsoknak megfelelden kidolgozta belsé Snértékelési rendszerét, ami a
tanfeligyeleti és a pedagdgus-mindsitésben hasznalt kiilsé elvarasoknak megfeleltethetd belsd
clvarasokat tartalmazza. Az Intézményi Onértékelés Rendje cimii dokumentumban (SZMSZ 3. sz.
fiiggeléke) a megfeleltetést dokumentaljuk.

Az iskolankban megalakult dnértékelési csoport mitkadteti a korabbi mindségiranyitasi tevékenységre
épiild onértékelési rendszert, amelyet a tapasztalatok alapjan idészakonkent felulvizsgal. A rendszer
teriiletei: intézményi 6nértékelés.

Az intézményi onértékelés tervezett folyamat, mely otcves onértékelési ciklusba illeszkedd eves
onértékelési tervek alapjan miikodik. Az Onértékelési programot, az onértékelési tervet és az
onértékelés eredményét a torvényben meghatarozott médon az arra kialakitott informatikai feliileten

rogzitjuk.

19. EGYEB RENDELKEZESEK
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — valamilyen rendezvény céljara — elvinni csak az
igazgato6 engedélyével, irasbeli elismervény ellenében lehet.

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység. kivéve:

a) az egészséges életmodra és a kdrnyezet védelmére neveléssel Ssszefiiggd reklamokra

b) a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény reklamjara

c) az oktatasi tevékenység reklamjdra, valamint

d) az ilyen tevékenységet folytaté illetve ilyen eseményt szervezb vagy annak megvalosulasédhoz

barmilyen forméban hozzéjarulast nydjt6 vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel 6sszefliggd megjelenitésére.
Kiilsé személy ezen szempontok figyelembevételével és az igazgatd engedélyével helyezhet el

hirdetést az intézményben. Az engedélyezett hirdetést, plakétot az iskola bélyegzoj ével kell ellatni.



Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznilati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaléja és tanuldja felelds:

. a tiiz- &s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
° a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzésecrt,

° az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

o az energiafelhasznalassal valé takarékoskod4sért.

A nyitva tartés ideje alatt rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni az iskola helyiségeit.

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel vehetik igénybe. Az iskola kiilonbdzo
helyiségeinek tanulékra vonatkoz6 hasznalati rendjér6l a Hazirend intézkedik részletesen.

Az 6rarend szerinti érak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra az 6rat, a foglalkozast tart6
pedagogus feliigyel. Az érakzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitas elott és a 7% - 132.ig
terjed idSben, és a napkozis foglalkozast kovetd iigyeleti idoben (162 — 18% 6riig) a tanulok
feliigyeletét az tigyeleti beosztas szerinti pedagogusok latjak el.

Az ligyeletes neveld koteles a rabizott teriileten a Hazirendnek megfelel6en a tanulok magatartasat, az

épiilet rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézmény sporteseményeinek helyszint ad6 teriiletek: két tornaterem, miifiives labdarigd palya,
bitumenes sportpalya. A sportlétesitmények teriiletén a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
tartozkodhatnak. A tanuldok sportolds kozbeni feliigyeletét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat a
szaktandr, illetve a feliigyeld tanar koteles biztositani.

Nem iskolai célra a Debreceni Tankeriileti Kézpont adja bérbe az intézmény helyiségeit. Az egyes
helyiségek berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a haszndlatba vevd — a hasznalatba
vétel ideje alatt — anyagilag felels.

A miifiives labdarugé palyat a Debreceni Sportcentrum Kft. adja bérbe.



Legitimacios zaradék

A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskola
neveldtestillete 2024. augusztus 21-én megtartott neveldtestiileti értekezleten véleményezte €s
elfogadta.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

igazgato
a nevelotestiilet nevében

A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az iskolai Sziil6i
Szervezet a 2024. augusztus 21-én megtartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

...............................................

sziil6i szervezet vezetdje

A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az iskolai
didkdonkormanyzat 2024. augusztus 21-én megtartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

iskolai disksnKormanyzat vezetdje

A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Intézményi
Tanacs 2024. augusztus 21-én megtartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

intézményi tanécs vezetdje

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2024. szeptember 1-t61 1€p hatélyba.
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Legitimaci6s zaradék

A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola szakmai
munkakozosségei  (alsés  munkakozosség,  inkluziv munkakozosség, természettudomanyi
munkak6zosség, tarsadalomtudoményi munkak6zosség, idegen nyelvi munkakozosség) 2024.

augusztus 21-én megtartott ilésiikén véleményezték és elfogadasra javasoltak

Debrecen, 2024. augusztus 21.

...............................................

szakmai munkak6zosségek nevében
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DEBRECENI TANKERULETI KOZPONT

Bertok Krisztina Iktatoszam: TK/082/02915-3/2024

igazgatd Ugyintézd: Suszterné dr. Kazamér Eva

részére

Debreceni Hatvani Istvin Altaldnos Iskola
Debrecen

Kardos Albert utca 18-24.
4028

Targy: jovahagyas

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsd kapesolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikidési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonésaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntarté kotelezettségeként hatarozza meg a
‘kdznevelési intézmény SZMSZ-ének jévahagyasat.

A fenti rendelkezésekbd] fakadd kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Hatvani Istvan
Altalanos Iskola; OM azonositdja: 031080, klik031080001/02067-2/2024 iktatoszamu, a

Debreceni Tankeriileti K6zponthoz benytjtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:
N TP
.f ﬁaﬂ‘mfﬁ;e"-_
L. &
i & et ™
\rorkamids =g 4
tankerlileti igazgaté wi¥

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu
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1L sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS - MINTAK

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:
Munkakor:
Besorolasa:
FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 éra
A munksltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatoi jogkdr gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatérozott hatdskdr megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kézpont igazgatdja és az intézmény vezetdje
Munkakéri feladatait az érvényben levo
- tantargyfelosztés
- Orarend
- munkaid6-beosztas
- nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény
- 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1j életpaly4jarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A munkakor célja

A tanulék életkordnak megfeleld nevelés és oktatas, a NAT és az iskolai pedagogiai program kdvetelményei
szerint. Kiemelt feladata az alapkészségek sokoldalt és differencialt fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat,

valamint a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az oktatissal dsszefiigg6 feladatok

o A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasét, sokoldaluan fejleszti

egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanuldcsoportjat.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempojénak megfelelen differencidltan szervezi,
gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatdsra, a tanéra optimalis
kihasznalasara.

Szemléltetd eszkozoket készit tandrakra, foglalkozdsokra. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

A taneszkdzoket a szakleltar-feleldstol egy tanévre 4tveszi, majd tanév végén azokkal elszamol, az dltala
atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

A lemaradd tanuldk szdmara a tantirgyfelosztds alapjan egyéni és differencidlt képességfejlesztd
foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtssal biztositja a tovabbhaladast.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok gondozasat, szakkori foglalkoztatasat, tanulmanyi versenyre
valé felkészitését.



Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja
az irasbeli és szobeli gyakorldsi formak egyensulydt, az frasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, és a
tanulokkal egyiitt értékeli.

A fiizeteket ellendrzi (helyesirasi hibak javitdsa). A hézi feladatot kdzdsen javitja a tanuldkkal és
értékeli.

Neveléssel dsszefiiggo feladatok

Valtozatos modszerekkel a pedagégiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a
fiatalokat. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példat mutasson a tanulok el6tt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkodlcsi védelmiikrol, személyiségik fejlesztésérol, a balesetek
megelézésér6l (nem hagy gyermeket feltigyelet nélkil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, koz6s tevékenységekkel,
biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii kdrnyezetet. A hézirendet betartja és betartatja.

Tanoérén kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgdld szabadidds
elfoglaltsagot szervez, gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabdlyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egylittmiikodési készség, 6nélldsag, ntevékenyseg kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott feladatokat, az
igyeletesi teendOket.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi munkakozosségével, kollegakkal, a tanuldk
gletét tanulmanyait segitd személyekkel, intézményekkel (gyégypedagogus, iskolapszichologus,
Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgalat). Kulonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésére.

A sziiléi értekezleteken és fogaddorakon tajékoztatja a sziiloket az iskola pedagbgiai programjarol,
hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésr6l - szem eltt tartva a tanulok
személyiségi jogait -, és a tanulok eldmenetelérdl és fejlédésérdl, a titoktartasi kotelezettség betartasaval.

Taniigyi feladatok

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszerlien végrehajtja az
igazgatd és az igazgatohelyettes utasitdsait. Naponta 15 perccel az elsd ordja eldtt koteles munkahelyén
megjelenni, akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint eljarni. A tanitasi ordk tananyaginak dtadasdval
hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Folyamatosan képezi magat tovibbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat. Nyilt
napokon aktivan részt vesz, bemutato orékat tart.

Ellatja az oktatéssal kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus naplé naprakész vezetése, félévi és
év végi statisztikdk). Naprakészen vezeti a jelenléti fvet €s a sziikséges dokumentaciokat.

Javaslatot tesz a tanul6k jutalmazéséra a kollégék véleményét figyelembe veve.

A pedagégus szdmara az SZMSZ megtartasa kotelezo, vétség esetén ellene fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Felel6sségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéert, érzelmi és mordlis fejlodéséért, a
tanulocsoportjidban a pedagbgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeit
elStérbe helyezd egyenld banasmodért.



o Felelds azért, hogy a tanulék — ha kiilonbézd iitemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

Munkajat a munka- és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelen végzi.

A munkakori leiras kiegészitését képezi a pedagdgus szdmara kiadott egyéb feladatokra torténd megbizas.
Feleldssége Kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Kdoteles:

a munkaltato altal eléirt helyen és id8ben munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkaltat6 rendelkezésére
allni,

munkd4jat személyesen, az 4ltalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eléirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

a munkakérének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartést tan(sitani,

munkatarsaival egylittmiikddni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselivel egytittmiikodésre torekedni.

YVVV ¥V VYV

FelelGsségre vonhato
—  Munkakéri feladatainak elmulasztisaért vagy hianyos elvégzéséért.
— A vezetdi utasitisok igényt6l eltér6 végrehajtasaért.
— A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a
titoktartasi kotelezettség megszegéséért.
— A tanulok testi épségének veszélyeztetéséért.
— A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznélataért, rongalasaért.
—  Amennyiben hangneme, megnyilvénuldsai munkéja soran nem felelnek meg a tarsadalmi elvarasoknak.

Az intézményben tartézkodas ideje
A pedagdgus munkakorben dolgozé pedagdgusra részben kotetlen munkarend irdnyad6. A kotott munkaid6t az
igazgat6 altal meghatirozott feladatok ellatasdval koteles tolteni, a kotdtt munkaidd feletti munkaid6-részt

részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatér alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti megbizasokat is, tovabbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkér gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakéromet az itt rogzitett el6irasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,



koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS
Név: Oktatasi azonosito:
Munkakor:
Besorolasa:

FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkailtatéi jogkor gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatérozott hataskor megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kzpont igazgatdja és az intézmény vezetdje
Munkak®éri feladatait az érvényben levo

- tantargyfelosztés

- Grarend

- munkaidd-beosztas

- nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1jj életpdlyajarol

- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A megbizis célja

Irényitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok
egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvaldsitdsa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld
hatasat, ellendrzi az osztalyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Az osztalyfénokot az igazgaté bizza meg, munkajat a NAT, az iskola Pedagogiai Programja, a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata és az éves Munkaterv alapjan végzi.



Az osztalyféndk erkdlesi és pedagogiai felelésséget véllal a rabizott tanulok biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért.

Felel6sségek

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi killsé és belsé elvirds-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok - éves munkaterv -
betartdsaval végzi.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulékkal kapesolatos adatok, tanligyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az adott évfolyamra kidolgozott
tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés és titoktartasra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Adminisztraciés jellegii feladatok

A KRETA feliileten a tanulok személyi adatait teljes korden rogziti, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat, kitslti a bizonyitvanyokat.

Az érdemjegyek beirasanak ellenbrzése.

A tanul6i hidnyzdsok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetbknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetesét,
valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldémenetelét, szitkség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

A Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
{izenetben vagy levélben értesiti a sziilfket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb médon értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon k&veti és aktualizalja a didkok adatainak valtozdsit, a bejarok adataiban
bekovetkezd valtozasokat, a HH, HHH, BTMN, SNI statuszt.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisztraciés teenddket, tovabbtanuldsi lapjaikat
szabdlyszeriien és pontosan tovabbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyuijt
szamukra.

Segiti, nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

Havonta mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, félévente
javaslatait a tanartarsai el€ terjeszti.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hatéskrébe utal.

Az osztalyfénoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente t6bb alkalommal, valtozé tematikaval, relevéns tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga,
vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozdsségi életiik irdnyitasara, dntevékenységiik, Snkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egyiittmikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.



Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak ¢€s a
szitkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira, betartdsat folyamatosan nyomon
kéveti.

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol
52616 feljegyzést aliratja a tanulokkal.

Tanulbit rendszeresen téjékoztatja az iskolai programokrél, azokon valo részvételre mozgosit, valamint
kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi osztdlya szabadid0s
foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztilya tanul6i szamara. Ezek tervérdl,
programijérdl és tapasztalatairol tijékoztatja az igazgatét vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munk4lataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekordciojara, a falinjsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanordn kivilli szabadidds foglaikozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis Snértékelés igényét.

Szervezé, 6sszehangol6 jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérél,
életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezéscben,
tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanuldk ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gy(ijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito pedagbgusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozoé tanarokkal, a tanulok
életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogypedagogus stb.).

A hétranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzeti tanuldk segitése érdekében egylittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi
segitség ny\jtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja ordikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

Szitkség esetén - az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztélyban tanité tandrokat és az érintett mas
pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatérozott id6kozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziildi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzésct a gondviselokkel egyezteti,
tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad ¢s segitséget nydjt felvételi
jelentkezéstikhoz.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairél tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangolasara, egylittmikddik a sziilékkel.



Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
Az osztilyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az osztalyzata,
valamint a lezart értékelés nem tér-e el az osztilyzatok atlagatol a tanulo hatranyara.

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

Felelosségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, érzelmi és mordlis fejlédéséert, a
tanuldcsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalésitdsaért, a gyermekek érdekeit
elétérbe helyezd egyenld bandsmodért.

Felelés azért, hogy a tanulék — ha kiilonbdzd itemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfelel6 ismereteket.

Munkajat a munka- és balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen végzi.

A munkakéri leiras kiegészitését képezi a pedagogus szamara kiadott egyéb feladatokra torténd megbizés.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere.

Koteles:

» a munkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

» munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkdltatd rendelkezésére
allni,

» munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

> a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

» munkatérsaival egylittm{ikddni,

> a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiikddésre torekedni.

Felelésségre vonhat6

Munkak®éri feladatainak elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetbi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséert, a
titoktartasi kotelezettség megszegéséért.

A tanulok testi €pségének veszélyeztetéséért.

A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

Amennyiben hangneme, megnyilvanuldsai munkdja soran nem felelnek meg a tarsadalmi elvarasoknak.

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagégus munkakorben dolgozé pedagogusra részben kétetlen munkarend irdnyado. A kotdtt munkaidét az
igazgaté 4ltal meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a kotdtt munkaidd feletti munkaidd-részt
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles felettesei utasitsait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakérhdz kapesolodo eseti megbizasokat is, tovdbbd mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatdi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.



igazgatd

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem ¢s
tudomésul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eléirdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalénos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRAS
Név: Oktatisi azonosité:
Munkakér:
Besoroldsa:

FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 éra



A munkéltaté megnevezése: Debreceni Tankertileti K6zpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalénos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatérozott hataskér megosztés szerint a Debreceni
Tankeriileti Kdzpont igazgatoja és az intézmény vezetdje
Munkakori feladatait az érvényben levo

- tantargyfelosztas

- 6rarend

- munkaidé-beosztas

- nemzeti kdznevelésrdl szol6 201 1. CXC. torvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A megbizis célja

Irényitja, koordinlja a szakmai munkakdzosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6z6sség pedagdgusait.

Kézépvezetoként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.
Egyarant feleléss a munkakozOsség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységeert, valamint a
munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellenérzi a munkakézosség pedagdgusainak munkajat.

Feleldssé
Szakmai g’ljékozottséga, a pedagégusok rendszeres ellenérzése és munkdjuk szakmai értékelése alapozza meg az
igazgatdnak tett javaslatait.
Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakodzdsség egész teveékenységére:
e a megbizassal jaré feladatok hataridére torténd elvégzéséert
e a vezetli utasitasok végrehajtasaért
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg betartasaért
e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak rendeltetésszerli hasznalataért

e a munkatervben meghatarozott ellendrzésekért
e a dokumentdacié folyamatos, pontos elkészitéséért.

Feladatok
¢ Feleldsen iranyitja a munkakozosség oktatd és nevel munkajat.
o Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat (munkatirsai segitségével), mely beépill az intézmeny
munkatervébe. Ellen6rzi a hataridék betartasat.
o Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan objektiven értékelik a tanulok tudas-
és képességszintjét

o Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervezhet.

e Kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégdk munkajat.

e Képviseli a munkakszosséget az intézményen beliil és kivil.

e Ellendrzi a pedagégusok munkafegyelmét; felmérések és oralatogatisok soran (évenként legalabb
egyszer) meggydzédik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol.

e Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javito. stb.) lebonyolitasat, részt vehet a
vizsgaztatasban.

e Ellendrzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idGardnyos elérehaladdst, a pedagdgiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitésat, az eredményességet.



o Iranyitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai palyéazatok kifrasaban,
szervezésében, elbiralasaban.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, tantermek berendezéseinek szabélyszeri hasznalatat.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovibbképzésekre.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hidnyossagandl intézkedik.

Vezetdi felelosségre vonast kezdeményezhet.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérol, beszdmol a tantestiiletnek a
munkakdz6sség tevékenységérol.

Feladatkori kapcsolatok

A neveldtestiilet és az iskolavezetés tagjaként eldsegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskola egyéb dolgozoival.
Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢s hatosagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges feladatainak ellatdsahoz.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolddd eseti megbizdsokat is, tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakdri lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

A munkak®ri leiras 1 példanyat tvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola



Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatdsi azonosit6:
Munkakér: igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd orasziama: 4 6ra
Besorolisa:
FEOR: 1328
A munksltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Szervezeti egység: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatdi jogkdr gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatarozott hataskor megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kézpont igazgatdja és az intézmény igazgatdja
Munkakéri feladatait az érvényben levo
- tantargyfelosztés,
- Orarend,
- munkaid6-beosztas,
- nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.CXC. térvény,
- 2023. évi LII. térvény a pedagbgusok 1j életpalydjarol
- 401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet
-20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

A megbizas célja

Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa. Az igazgatét tavollétében teljes jogkdrrel és
felelésséggel helyettesiti, intézkedéseird] tajékoztatja felettesét. Az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat
és alairasi joggal rendelkezik. Intézkedéseit teljes felelosséggel €s jogkorrel hozza.

Munkakéri feladatok

Ellenérzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtasat, és az igazgatdé tmutatdsai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé figyekben. Munkajat tervszeriien végzi, a végzett munkardl feljegyzéseket
készit.

A tandrdi megtartdsdhoz kapcsolodé és azzal megegyezé eldkészileti idon kiviil a tobbi idét az
igazgatohelyettesi teendSk elltaséra forditia. Az elokésziileti idét nem koteles az intézményben eltdlteni.
Idébeosztasa a munkakéri feladatokhoz igazodik. Az intézményben vald benntartézkodédsénak idejét az SZMSZ
tartalmazza.

A beosztassal jaré dltalinos és rendszeres feladatok

1. A neveldtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkomek, részt vesz a nevelStestilleti,
vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, szavaz, és a hatdrozatok meghozataldt kdvetben tdmogatja
végrehajtasukat. Alkalmanként neveldtestiileti értekezletet vezet.

2. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a pedagégusok munkajat az igazgatdi utasitds alapjan, ismeri a
tanterv, a szervezeti és mitkddési szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
4. Az igazgatoval egyeztetett Gralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, ellenérzi a tandrok ordra vald
felkésziilését, a tanmenctek betartasat, az elektronikus naplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az
érintettekkel.

5. Elkészitteti az intézmény orarendjét, ellendrzi az tigyelet ellatasat €s szervezését.



6. Megtervezi a tulérdk és helyettesitések elosztasat, szakszeriiségét, a helyettesitési rendet, felvezeti az
elektronikus napldba.
7. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
8. Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartdsat, megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok
rendjét, tisztasagat, biztonsagat.
9. Ellendrzi a szertarak fejlesztését, biztositja a tankonyv- €s taneszkoz-fejlesztést.
10. El6késziti az osztalyozo- és munkaértekezleteket, ellendrzi a tanuldk nyilvantartasat, a torzslapokat €s az
anyakonyvet.
11. Szakszerlien irdnyitja, ellen6rzi az osztalyozo és javitovizsgakat.
12. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, Kiosztasarol, egységes Kitoltésérol, vezetésérdl, ezeket
rendszeresen ellendrzi.
13. Az igazgatdval tortént megbeszélés utin elkészitteti, elkésziti a jelentéseket, az intézményi statisztikakat
(KIR, félévi, év végi), elektronikusan adatokat szolgaltat.
14. lletmény- és bériigyek, kinevezések, atsorolasok, munkaviszony-megsziintetések dokumentécidjanak
eldkészitése.
15. Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kdzli az igazgatoval.
16. A személyi anyagok ellenorzése.
17. A pedagdgus at- és tovabbképzés vezetcse, ellendrzése.
18. A palyavélasztasi munka ellen6rzése, a tovabbtanulas értékelése.
19. Gondoskodik arrdl, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
20. Az igazgat6val naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkaérol és a feladatokrol.
21. A tanuldk, szildk, dolgozok személyiségi jogait érintd informaciokat, kiilsndsen a munkédja soran
tudomaséra jutott adatokat megérzi.
22. Munkaidején belill elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato alkalmanként megbizza.
73, A vezetdtarsa tavollétében felmeriild halaszthatatlan intézkedéseket megtenni koteles.

Aléirasi jogkore kiterjed a kovetkezo tertiletekre:
- a tanuléi jogviszony igazolasa
- munkavallalasi engedély kiaddsa
- masolatok kiallitasa, hitelesitése
- az iskola cimére érkezd kiildemények 4tvétele, a nem névre szolok felbontésa.

Igazgat6i utasitas szerint a munkakdrének megfeleld egyéb feladatokat koteles elvégezni.

Az igazgatShelyettes a munkakdri leirast megismerte, melynek betartasa szamara kotelezo.

A munkak®éri leirdst kiadta:

igazgatd
Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rdgzitett eldirdsok szerint gyakorlom, €s tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

A munkakéri leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezoének ismerem el.



koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban all6
Kelt: Debrecen,

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO MUNKAKORI LEIRAS
Név: Oktatasi azonosito:
Munkakor:
Besorolasa:

FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kdzpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkailtatoi jogkor gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatarozott hatiskor megosztds szerint a Debreceni
Tankeriileti Kézpont igazgatdja és az intézmény vezetlje
Munkakéri feladatait az érvényben levo

- tantargyfelosztas

- orarend

- munkaidé-beosztas

- nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol

- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A megbizas célja

Az iskolai didkonkormanyzat mitkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki
jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositisa, a nevelOtestilleti és a gyermekkozosségek igényeinek

Osszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok

o Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorményzat véleményét.
Szervezi, iranyitja a didkdnkormanyzati vélasztasokat.

hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasara.

Javaslatot tesz a nevelétestiiletnek a didkonkorményzat hataskorének meghatdrozasara, ennek a helyi

e A diskdnkormaényzat a nevelétestiiletté]l kapott hataskorén beliil 6nalléan miikodik. A segité tanar mindig

részt vesz a didktanacs iilésein.
o Eloékeésziti és levezeti az iskolai diakkozgytilést.

A digktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kozds programok

megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.



o Biztositja a diskonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiiléset.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatevében szerepld programok eredmények megszervezésérol.
Személyesen, vagy kollégak, szillék bevondsaval biztositja a felndtt feliigyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hézirend betartasaért.

Felelosségi kor
e Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, érzelmi és mordlis fejlddeséert, a

tanulécsoportjdban a pedagbgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekeit
eltérbe helyezd egyenld bandsmodért.

e Felelés azért, hogy a tanulék — ha kiilonbozd iitemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben

meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

Munkajat a munka- és balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen végzi.

A munkakéri leiras kicgészitését képezi a pedagbgus szdmdra kiadott egyéb feladatokra tortén6 megbizas.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Koteles:

» a munkaltaté 4ltal elsirt helyen és iddben munkara képes éllapotban megjelenni,

> munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkéltaté rendelkezésere
allni,

» munkajat személyesen, az dltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajéra vonatkozo
szabalyok, el6irdsok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

» a munkakorének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani,

» munkatarsaival egytittmikodni,
> a gyermek, tanul6 sziileivel, tdrvényes képviselbivel egytittmitkddésre torekedni.

Felel6sségre vonhaté
_ Munkakori feladatainak elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéseert.
— A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasacrt.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértésécrt, a
titoktartasi kotelezettség megszegéséert.
— A tanulok testi épségének veszélyeztetéséert.
_ A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatacrt, rongalasaért.
—  Amennyiben hangneme, megnyilvanulasai munkaja soran nem felelnek meg a tarsadalmi elvarasoknak.

Az intézményben tartézkodds ideje
A pedagégus munkakorben dolgozé pedagdgusra részben kotetlen munkarend irdnyadé. A koétott munkaidét az

igazgatd altal meghatérozott feladatok ellatisaval koteles tolteni, a kotott munkaidd feletti munkaido-részt
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

Ziradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakoérhdz kapcsoldédd eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.



igazgatd

Alulirott a jelen munkak®ri lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakdrdmet az itt rogzitett eléirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

A munkakri leirds 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvin Altalinos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELQ, OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORIT LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:

Munkakér: iskolatitkar

Besorolas:

FEOR: 2910

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatarozott hatiskdr megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kozpont igazgatoja és az intézmény vezetdje

Munkakori feladatait az érvényben levo
- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok Uj €letpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

A munkakér célja

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa. Az intézmény pedagégusaival kapcsolatos
adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi €s protokoll-
szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje
Az iskolatitkart a masik iskolatitkér helyettesiti.

A munkakor tartalma:

Altalanos szakmai feladatok végzése.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesziési feladatokat.
Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittm{ikodik a sziil6kkel.



Feladatellatdsa korében kozremikodik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt jogainak
biztositaséban.
Az iskolatitkdr a munkakori lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasdval és ellendrzésével

latja el.

Részletes szakmai feladatok

Tevékenysége sorn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja a
postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulék adminisztracios jellegl iigyeit.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztetGt vezet a nevel6testiileti és més értekezletekrdl, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgat6tol utasitast kap.

K$zremikodik az intézmény leltarozési tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kbzigazgatési ismereteket.

Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatis dokumentacidit és eszkdzeit.

Naprakészen vezeti a tanulok és az intézményi alkalmazottak adataival kapcsolatos elektronikus
rendszereket.

Intézi az oktatasi igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ko6zremiikadik a tantigyi nyilvantartisok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre lljanak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat betartani.

Koteles az intézmény vagyonét gondosan kezelni, arra vigyazni. Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden
végzett munkavégzése sorn okozott karokért és hibakért.

Zaradék

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodd eseti megbizasokat is, tovabbd mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatod



Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakéromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkak®éri leirds 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

...............................

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:
Munkakér: kényvtaros
Besorolasa:
FEOR:2431
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen Kélvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatéi jogkor gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatarozott hatdskor megosztés szerint a Debreceni
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja és az intézmény vezetdje
Munkakiri feladatait az érvényben levo
- nemzeti kéznevelésrél szol6 2011.CXC. torvény
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A munkakdrnek utasitdst adé munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettes



A munkakdr célja: A kozoktatasi torvényben el6irtak alapjan, az intézmény konyvtar mitkddésére vonatkozd
belsd szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

A konyvtarosi feladatok

Kozremiikodik az iskolai kdnyvtdr mikodésére vonatkozé belsd szabélyozas elkészitésében és
feltilvizsgalataban.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fenndllnak-e:

- a konyvtarhelyiség megfelelo-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szdma, Ssszetétele megfelelo-e, igazodik-¢ az éltalanos iskola altal
ellatandd feladatokhoz,

- rendelkezésre 4ll-e a kdnyvtari dokumentumokrol a lelShely-nyilvéntartas,

- a kényvtari miikdés egyéb technikai feltételei biztositottak.

Gondoskodik arrél, hogy a konyvtér az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben rendelkezésre alljon
a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a kényvtar nyitvatartési rendjének modositdsara.

A konyvtari alapfeladatok elldtisahoz kapcsolodo tevékenység

Az igazgat6 szamira Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket, melynek
soran figyelembe veszi:

- az oktatas soran jelentkezd igényeket,

- a tanuldk jelzéseit,

- a pedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévé konyvtari gyijtemények gondozasarol, rendezésérol.

Tajékoztatdst nydjt a konyvtarban talalhatd dokumentumokrol, részletes informécidt nyujt az igénybe
vehet6 szolgaltatasokrol.

K6zremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozés megtartasara alkalmas legyen,
segit a konyvtar mikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a konyvtarhasznélattal kapcsolatos szolgéltatdsi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezd
konyvtarhasznélok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsonzési feladatait.

A konyvtiar mikodésével kapesolatos feladatok

Segiti a tanulok konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt konyvtarhasznélathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodo6 tanuldkat.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolesonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.

Konyvrongalds, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kdr megtéritését az
igazgatd szamara.

Ellatja a kdnyvéllomény leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekl6d6k szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az SZMSZ-t,
a Pedagogiai programot, a Hazirendet.



Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
¢ Gondoskodik a tartds tankényvek kezelésérol.
o Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
e Ellenérzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznédloval szemben.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdori leirds
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapesolodé eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltati jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem &s
tudomasul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

A munkakéri leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalinos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELO, OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:

Munkakor: rendszergazda

Besorolasa:

FEOR: 2152

Heti munkaideje: 20 6ra

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkiltatéi jogkor gyakerloja: az SZMSZ-ben meghatirozott hatdskor megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kozpont igazgatdja és az intézmény vezetdje



Munkakari feladatait az érvényben levo

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok Gj életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan ltja el.

Fé feladata: az intézményben hasznélt infokommunikaciés eszk6zok miikodésének folyamatos biztositasa.

K&zvetlen munkahelyi felettese az intézménynek a vezetdje.

Feladata

Az intézményben az alapfeladatok ellatashoz szitkséges szoftverek miikddésének biztositasa, az ahhoz tartozo
felhasznaloi jogok biztositasa.

A halézaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

Az intézményben hasznélatos szoftverek telepitése.

A szamitégépek rendszeres virusellendrzése.

Az iskola szervereinek iizemeltetése, adminisztralasa.

Az internet elérés biztositdsa.

Kapcsolattartas az internet szolgaltatoval, az internet adminisztricié rendszeres elvégzése.

A hardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezése, segitése.

Szilkség esetén az (ij eszkdzoket belizemeli, elinditasukat €s hasznalatukat bemutatja. Rendkiviili esetekben
(pl. stlyos virusfertdzés, a hélézat sériilése, rendszerdsszeomlds) értesiti az intézmény vezetdjét.
Adatszolgéltatashoz tablazatok, statisztikak, kimutatasok készitése, feldolgozasa.

Az iskolai honlap tartalmanak folyamatos figyelése, aktualizalasok feltsltése.

Iskolai rendezvényeken hangositési feladatok elvégzése.

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsoléd6 eseti megbizdsokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd



Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomdsul veszem. A munkakordmet az itt rogzitett el6irdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat tvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo



Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOMUNKAKORI LEIRASA

K&znevelési foglalkoztatott neve: Oktatasi azonosito:
FEOR: 3410
Munkakér: gyogypedagogiai asszisztens
Besoroldsa:
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankerileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatarozott hataskdr megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kozpont igazgat6ja és a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola igazgatoja
Munkakéri feladatait az érvényben levo
- tantdrgyfelosztas
- orarend
- nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011.CXC. térvény
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIL torvény szerint latja el.

A munkakér célja

Az osztélytanito, az osztalyfénokok, napkozis csoportvezetd mellett, vele egyitt a rabizott gyermekcsoport vagy
gyermekek felugyelete, kisérése, gondozdsa, a helyes szokdsrendszer kialakitdsa, a szabadidds
jatéktevékenységek szervezése.

A nevel6-oktaté munkaban hasznélatos eszkozok készitése, felszerelések elékészitése, a pedagogus munkdjanak
technikai segitése.

Az iskola oktato-neveld munkajaval kapcsolatos tevékenységekhez segitségadas, az adminisztraciés feladatok €s
dokumentaciok segitése.

Feladatai
Az igazgaté vagy igazgatohelyettesek éltal megjeldlt csoportban a tanulok feligyelete, kisérése, gondozisa,
szabadidds foglalkoztatdsa. Szilkség esetén a pedagogus tavollétében — egyeztetéssel — lekdti a tanulok
figyelmét.

e Szervezi és feliigyeli a tanuldk tizéraiztatasat, ebédeltetését, uzsonndztatdsat, a beosztott csoportot
rendszeresen elkiséri ebédelni.

o Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabélyok betartdséra, a helyes szokdsok kialakitaséra.

e A délelétti orakozi sziinetekben és ebéd utdn jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a valtozatos
kulturaltabb id6toltést segiti.

e A tanorik alatt a pedagégus Utmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas-tanitas
eredményességét, gyakorlo feladatlapokat készit, a kovetkezd foglalkozasokhoz szitkséges eszkdzoket
késziti eld, az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig a felettese Utmutatdsai alapjdn egyeztetve a
tanulécsoportot elldtd pedagdgussal a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a tanulok szervezett
foglalkoztatasarol, levegoztetés, sport, stb., pedagodgussal egylitt.

e A tanuldsi id6 alatt a napkozis csoportvezetvel kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal.



e Tanuldkat kisér kiilon beosztas vagy egyeztetés utin a tomegkdzlekedési eszkdzokon.
e 16 6ratdl ellatja a tanulok felugyeletét.

A munkakoér ellitasaban felelossége, kitelezettsége

e a kapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelés az intézmény allandé vagy
id8szakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakdri feladatainak ellataséért,

o munk4jat a jogszabélyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitdsokban meghatdrozottak szerint és azokat
betartva jog-és szakszeriien koteles betartani,

e munka- és tizvédelmi szabalyok megismerése, betartdsa,

e részt venni a munkakoréhez kapesolodo képzésben, tovabbképzésben,

o feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a munkavégzése
helyszinén, a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolddo eszkdzokert,

e koteles a Debreceni Hatvani Istvin Altalanos Iskola titkait megdrizni, ezen tilmenSen nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informécidt, amely munkakore betoltése soran jutott tudomasara, és
amely kozlése kiilonosen intézményre vagy vele jogviszonyban allo félre hatranyos kdvetkezményekkel
jarhat.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilénosen az alabbi jogi normak szerint eljarni
- a munka torvénykonyvérol szol6 2012.évi I Torvény
- a munkavédelemrél sz616 1993. évi C. Torvény
- a Debreceni Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
- a Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
- a Debreceni Hatvani [stvan Altalanos Iskola belsd irdnyitasi eszkdzei
- a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola {igyrendje
- 2023. évi LIIL torvény

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kivil el kell
latnia a munkakorhoz kapesolodd eseti megbizdsokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltat6i jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat - mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom. A munkakori leirast 1
példanyban 4tvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt magamra kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,



kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
Név: Oktatasi azonosito:
Munkakér: gyégypedagégus
Besorolasa:
FEOR: 2441

Heti munkaideje: 40 ora
A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatérozott hatdskor megosztds szerint a Debreceni
Tankeriileti Kozpont igazgatdja és az int€zmény vezetdje
Munkakéri feladatait az érvényben levo

- tantargyfelosztas

- 6rarend

- munkaidd-beosztas

- nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 0j életpalyajarol

- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet

-20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A munkakor célja

A tanulok életkordnak megfeleld nevelés és oktatds, a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei
szerint. Kiemelt feladata az alapkészségek sokoldal és differencialt fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat,
valamint a kulturalt szokdsok kialakitasa.

Kozvetlen irdnyito felettese: igazgato, igazgatOhelyettesek

Munkarendje: Az igazgatoval illetve az igazgatohelyetteseivel kozosen kialakitott munkamegosztas altalaban
8-16 oraig.

a.) Heti 24 6ra kotelezé 6raszam
» a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas
szerint
b.) Heti 12 6ra kotott munkaido, amelyben
> felkészil a gyogypedagogiai foglalkozasokra
> hospitélas



a pedagbgussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio
a gyermekek iigyében a sziilgvel folytatott konzultdcio
segitségnyjtds az SNI-s tanuldkat neveld kollégak szamara
az elektronikus naploban a foglalkozasok adminisztrlasa

fejlesztési naplo, terv készitése-vezetése, feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
Osszefoglalasa,

feliil vizsgalatok nyomonkévetése, kérelmezés eldkészitése

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel

YV YV VVVV

Munkakor célja

e A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, éllapotinak figyelembe vételével, egyéni
haladasi utak biztositasaval, kiillonbozd terapids eljardsok alkalmazaséval neveli és oktatja a SNI
tanulékat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

e Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hidnyzé funkciokat.

o A személyiségfejlédés optimalis biztositdsaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTMN,
hatrényos és halmozottan hatranyos helyzetl, lemorzsoloddssal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok
tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal kapesolatos feladatok
e 15 perccel foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
e A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg elézd nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7:30 6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének.
A munkéba 4llas idépontjat 1 nappal korabban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.
o A tappénzes papir leaddsanak hatarideje a munkdba ll4s napja, de legkésdbb a kdvetkez0 munkanap.

Egyiittmiikodés a sziilékkel
e Munkéja soran egyiittmiikodik a szillokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
o Feladatellatisa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggybzidésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelossége

1. A pontos munkakezdés, a munkakéri feladatok pontos teljesitése.

2. Munkébol val tdvolmaradés esetén haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen felettesét.

3. Munkéja soran a tanuldkrél, pedagégusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

4. Az iskola vagyontargyaiért és a leltirilag rabizott eszkozokért anyagilag felelés. Az egyéni
szabélytalansdgrol, figyelmetlenségbdl szarmazo6 hibakért egyénileg felelds.

5. Munkajét tiizvédelmi és balesetvédelmi eléirdsoknak megfelelden végzi.

6. Titoktartasi kotelezettsége van.

A munkavégzés, feladatellatas sordn koteles az alabbi jogi normak szerint eljirni
- a munka térvénykonyvérdl sz616 2012.évi I Torvény

- a munkavédelemroél sz616 1993. évi C. Toérvény
- a Debreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mlkodési Szabélyzata



- a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola belsd irdnyitasi eszkozei

- a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola tigyrendje

- 2023. évi LI torvény

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagdgus munkakorben dolgozé pedagogusra részben kotetlen munkarend irdnyado. A kotétt munkaidot az
igazgatd dltal meghatdrozott feladatok elldtdsaval koteles tolteni, a kotott munkaidd feletti munkaid6-részt
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatirozni.

Zaradék
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapcsolédé eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eléirdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116



Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvian Altal4anos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA
Név: Oktatasi azonosito:
Munkakor: iskolapszicholégus
Besorolasa:

FEOR: 2628
Heti munkaideje: 40 ora
A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatoi jogkor gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatérozott hataskor megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kdzpont igazgatoja és az intézmény vezetdje
Munkakori feladatait az érvényben levd
- tantargyfelosztas
- drarend
- munkaidé-beosztés
- nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvény
-2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet



Munkaideje heti 40 6ra mely az alabbiak szerint oszlik meg:
b.) Heti 22 6ra kitelez6 oraszam:
» a gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,
» a pedagégussal a gyermekek tigyében folytatott konzultacio,
> a gyermekek ligyében a sziil6vel folytatott konzultacio.

c.) Heti 10 6ra kotott munkaidé, amelyben

felkésziil a pszicholédgiai foglalkozasokra,

rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valé részvétel a Pedagbgiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szetint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégakkal,
szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjesztd eldadas tartasa.

YVVV VYV

d.) Heti 8 ora kétetlen munkaido:
> a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek id6szakonkénti
Osszefoglalésa,
» pszichologusi szakvélemény készitese,
» szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel

A kontakt 6ran tali 8 6ra kotott munkaidé eltoltésének helyérdl az igazgats a pszichol6gussal valo megallapodds
keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkérél az igazgat6 éltal meghatarozott idépontban beszdmol6t készit.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézmény vezetdje esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése a Nkt 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkajat az igazgatoval valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejil
figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl az iskola részérdl
leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4ll6 idSben.

1) Konzultici6
> aziskola valamennyi pedagéguséaval torténd, esetkezeléshez kapesolodo konzultacio,
> egyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolét érint6 problémak és modszertani kérdések
kezelésében,
> esetmegbeszéld csoport tartasa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
» osztilyba, tanuldcsoportba valo beilleszkedés segitése,
> tarsas kapesolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, €s
helyzetgyakorlatok médszereivel,



> aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés vagy szakért6i
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az egyén, a
csoport, és az intézményi szervezet szintjén
> a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas,
> elméleti és gyakorlati ismeretek 4taddsa, eldaddsok tartdsa és szervezese sziiloknek ¢s
pedagogusoknak, pl.: kommunikdci6  fejlesztése,  stresszkezeles, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio.

5) Krizistanicsadas
> varatlan stlyos élethelyzetekben: kortarshaléleset, siilyos iskolai kudarcélmény, vératlan csaladi
krizishelyzetben pszichés segitséget nyuijt, illetve megszervezi segitségnytjtast,
» konzultal az érintett pedagdgusokkal,
» tovabba terdpids vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.

7) El6készitd diagnosztikus vizsgélatok végzése szakértéi bizotisagok elé iranyitashoz, és pszichologiai
vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozéasa.

9) Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgélatok kiilonbdzo osztalyfokon.
Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltisok kezdetén indokolt (elsd, 6todik,
esetenként hetedik évfolyam).

10) Tan4csadds és ismeretterjesztés sziilok szamara
> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tandcsadas sziildk részére egyéni vagy csoportos formdban igény szerint,

> csalad és iskola egytttmiitkodésének segitése,

> clméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6adasok tartdsa, €s szervezése pl. sziil6férum, sziildi
értekezlet tartasa,

» sziil6csoport,

> tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonboz6 osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas

» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezet6jével, vezetdségével
- pedagogusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds,

pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kivil:

- tankeriilet szakmai kozisségeivel,



- a Pedagogiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgdlatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapesan,
- Csaladsegit6 Szolgélattal,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziildkkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, ltalanos tdjékoztatas és ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatérozott tarsadalmi-kulturalis
hatterti tanul rétegek munkamodjanak és munkakapesolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy
helyi innovéciék nyomon kévetése €s segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi ¢s a személyiségi jogok védelmérél szolo torvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartisédval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu)
eldirasait munkdja soran betartja.

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagogus munkakorben dolgozé pedagogusra részben kotetlen munkarend irdnyadé. A kotott munkaidot az
igazgatd 4ltal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a kotott munkaidé feletti munkaidé-részt
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapcsolédé eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd



Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:



Munkakdér: kisegité dolgozo

FEOR szama: 9112

Heti munkaid: 40 6ra

Munkaidé: napi 8 ora

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankerileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatarozott hatdskdr megosztds szerint a Debreceni
Tankertileti K&zpont igazgatoja és az intézmény vezetdje

A munkakér célja
Az intézmény tisztan tartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje
- a munkak®r az alabbi munkakoroket helyettesitheti: més takarito, portas
- 2 munkak®ért az alabbi munkakorsk helyettesithetik: - mas takarito, portas

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola, illetve atiranyitdssal a kinevezésben
megjeldlt intézmények.

A takaritd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

Altalinos feladatok
e Ell4tja a mindennapi és alkalmanként jelentkez6 és rendkiviili takaritési feladatokat.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, gondosan végzi.
e Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét.
e Munkateriiletén jelentkezé, kdvetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatérozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolodoan ellassa.

Takaritasi feladatok
e Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)
e Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések (padok, asztalok, székek) tisztan tartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
e Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok ellatdshoz hasznalt eszkozok tisztan tartdsa (tablak nedves
ruhaval torténd torlése).
e Feladata a munkateriiletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen
eszkozok tisztitasa.
e TFeladata a 1abtorlék, egyéb szényegek portalanitasa.
e A folyosok, tantermek tiszténtartasarol napkozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
t5bbszor is elvégzi vizes felmosassal, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
e Szilkség esetén fertdtlenitést végez, kiemelten a kozosségi terek gyakran hasznalt feliletein.
Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggben, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja
tisztitoszeres lemosassal.
Az ablaktisztitas sordn az ablakkeretek tisztantartdsi feladatait folyamatosan (havonta) elltja.
Hetente takaritja a villanykapcsolok €s mas dugaljak feliiletét.
Hetente koteles minden helyiség pokhalozasardl gondoskodni.
Feladata a munkateriiletén talathato novények apoldsa, gondozasa, locsolasa.
A folyosoi iivegajtok tisztitasa.
A napi munka végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az intézmény helyiségeinek ablakai zarva vannak-
e, majd ezutan koteles az ajtokat kulcsra zérni. Az intézmény kulcsait masnak csak az igazgatd, vagy



helyettese engedélyével adhatja ki. Szabadsag, illetve betegség ideje alatt koteles ezeket a gondnoknak
leadni.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok
e Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a felettessel egyeztetett munkamenetben nagytakaritas
végzése (4tfogd nagytakaritds: fliggdnydk mosdsa, ajtok, ablakok, butorzat lemosésa, padlozat
felmosésa).
¢ Kéthetente gondoskodik a fiitStestek tisztitasarol. A radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radidtorok
mogdtti szennyezddést naponta ellendrzi, és ha szikséges eltavolitasarol gondoskodik.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok
e A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-K) és a hozzdjuk tartozé folyosok tisztantartasa kiemelt
napi feladat, melyet naponta tSbbszor is el kell végezni.
e Gondoskodik a WC higiénidjnak folyamatos biztositdsarél (minden sziinet utdn sziikséges a WC-k
ellenérzése), kéztorld papir és WC papir potlasarol.
A helyiségeket szitkség esetén akar naponta t6bbszdr is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal fert6tlenitdszerrel tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritisi feladatok
e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégezi a rendezvény sorén Crintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgat6 killon utasitasa nélkiil, ellatja.
e A rendezvények esetében, a felettessel egyeztetve segédkezik a rendezvény helyszinének
berendezésében és a helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Egyéb feladatok
e Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi
sziikségletét.

e Telelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos tarolasaért,
killons figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne
legyenek hozzaférhetoek.

o Koteles tajékoztatni a feletteseit arr6l, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel, és a
karbantartasi flizetbe feljegyezni.

o Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgira Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
Munkakorét koteles a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartaséval végezni.
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan {igyel a bltorok, egyéb berendezésck Epségere, ezekért
anyagi felelosséget véllal.
e Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.
o Az dltala haszndlt takaritisi anyagokat és eszkozdket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.
e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megoérzéséért fegyelmi &s
biintetdjogi felel6sséggel tartozik.
A munkavégzés, feladatellitis sorin koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
e a munkatdrvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,
e a munkavédelemrdl szol6 1993, évi C. toérvény,



Zaradék

A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapcsolédo eseti megbizdsokat is, tovdbba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltato6i jogkor gyakorlgja, valamint a kozvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakordmet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, €s tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkakori lefras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

munkavallald



Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LERAS

Név:

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo

FEOR szim: 9112

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 ora (6:00-t6] 14:00 éraig)

A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkailtatéi jogkér gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatérozott hatiskor megosztas szerint a Debreceni
Tankertileti Kézpont igazgatdja és az intézmény vezetdje

A munkakér célja
Az intézmény iizemeltetési feladatainak timogatésa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes,
esztétikus munkakornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje
- a munkakér az alabbi munkakoéroket helyettesitheti: - hazgondnok, portas
- a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: - hdzgondnok, portds

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve tiranyitassal a kinevezésben
megjelolt intézmények.

A munkateriilete a kovetkezé teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki: az intézmény helyiségei, udvara, az
intézmény koriil talalhaté jardak.

Az udvaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasdval latja el.

Altalanos feladatok
o FEllatja az udvari eszk6zok karbantartasi és a zoldfeliiletek dpolasi feladatait.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatési-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes feladatok



Zoldfeliiletek rendben tartdsaval kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrél, hogy az intézményhez tartozé zoldfeliileteken a gyep apolt legyen, ennek érdekében
végzi a fiinyirast, a gyomtalanitast, az igénybe vett, megkopott teriileteken az Gjraflivesitést.

Elvégzi a fak, bokrok szakszerli metszését, novényvédelmi munkait.

Gondoskodik arrol, hogy az arra kijellt kertrészek, virdgladak betiltetésre keriiljenek.

Gondozza a viragokat, szilkség szerint ontdzi és gyomtalanitja.

Apolja a s6vényt, rendszeresen nyirja.

Pétolja az elpusztult ndvényeket.

Szikség esetén locsolja a z6ld teriiletet.

Gondozza a sportpalya kornyéken a gyepet.

Szakszerlien tarolja és kezeli a zoldfeliiletek gondozasahoz szikséges eszkozoket: flnyirot, sévénynyirot,
locsol6tomlét stb.

A tisztasig fenntartdsdval kapesolatos feladatok

A bejaratok napi tisztitdsa (seprése és a sGvénysor tovének apolasa)
Az udvari szemetes edények, szeméttarolok rendszeres lirittetése.
Az udvar tisztan tartisa, szemét 6sszeszedése.

A lehullott 8szi lomb OsszegyUjtése.

Az udvari eszkozok karbantartisi feladatok

Feladata az udvaron taldlhato, illetve az udvarhoz tartozé eszkdz0k allapotanak karbantartasi, hibaelhdritasi
feladatainak ellatésa.

Gondoskodik arrél, hogy az udvari eszkdzok balesetveszély-mentesek legyenek.

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, lépcsdk
csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezd feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodé teremrendezési €s
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerel€si feladatokat.

Az épiilet allagmeg6vasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalésitasaban részt vesz, segiti a kiilso
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységet.

Az épilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységet.

Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni az udvari munka ellitdsahoz sziikséges eszkdz, szerszdm, lizem- €s kenbanyag
sziikségletet.

Felelds a szaméra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkzoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.

Kételes kozremiikddni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkaterilletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol gondoskodjon.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az Altala hasznalt anyagokat és eszkdzOket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfeleléen térolja, rendeltetésszeriien hasznalja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.



Az atvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik.
A munkavégzés, feladatellitds sordn koteles kiilondsen az alibbi jogi normak szerint eljdrni:

¢ a munkatérvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,
e a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi C. torvény,

Zaradék
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhdz kapcsolddd eseti megbizasokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01. e
igazgatd

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem és
tudomdsul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

munkavallald



Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvian Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér: kisegitd dolgozé

FEOR szdma: 9112

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé: 6:00 — 14:00 6raig és/vagy 12:00 — 20:00 6raig (valtott miiszak)

A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munk4ltatoi jogkor gyakorloja: az SZMSZ-ben meghatérozott hatdskor megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja és az intézmény vezetdje

A munkakor célja:
Az intézmény izemeltetési feladatainak tdmogatasa, a neveld-oktatd munkahoz megfeleld, nyugodt
munkakdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: - hazgondnok, mas portas, udvaros
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - hazgondnok, més portas, udvaros

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve atiranyitdssal a kinevezésben
megjeldlt intézmények.

A portds a munkakori leirasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitdsaval latja el.

Altalanos feladatok
e Munkakezdés eldtt 15 perccel koteles a munkabelyén megj elenni, a munkavégzés alatt az elOirt
munkaruha viselete kotelezo.
e Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal, sziilokkel, és az iskolaval kapcsolatban levo személyekkel.
o TFeladatellatasa soran az ltaldnos etikai normékat betartja.



o Munkéjat a munka- és balesetvédelmi eléirasoknak megfelel6en végzi.

Részletes szakmai feladatok

Kulcsok kezelése
e Felugyeli, kezeli az intézmény helyiségeinek, tantermeinek kulcsait.
e A kulcsokrdl, a kulcsok kezelésérdl, mozgaséarol folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.
o Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott személy, illetve a felhatalmazott személy utasitdsa
alapjan kijelolt személy kezeljen.
Tanulok érkezésével és tdvozasaval kapcesolatos feladatok
¢ Fogadja a tanuldkat.
e Megakadilyozza az intézménybol az engedély nélkiil val6 tavozast.

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok
o Kezeli a bejovo telefonhivasokat.
e Biztositja azt, hogy idegen csak ugy 1éphessen az épiiletbe, hogy megismeri érkezésének céljat.
e Szitkség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arr6l, hogy a keresett személy
a portan taldlkozhasson a ltogatdval.
e Az igazgatd utasitdsa alapjén a latogatokrol nyilvantartdst vezet, melyben feltiinteti a latogatd nevét, a
latogatas céljét, a felkeresett személyt, a latogatés kezdo €s befejezd idpontjat.

Az épiilet biztonsigaval kapesolatos feladatok
o Kozremlkodik a sziinetekben a hazirend betartatisaban.
o Ugyel arra, hogy a folyosékon és tantermekben mindig balesetmentes kdrnyezet legyen.
e Figyelemmel kiséri, hogy a szakmai munkdt ne zavarjék illetéktelen személyek.
e A délutanos miiszak esetén a munkaidd végén az épiiletbiztonsagot ellendrzi (ajtok, ablakok bezarasa, az
épililet riasztasa).

Bérlokkel kapcsolatos feladatok
e A teljesitésigazoldsok, a béri6k érkezésének, tavozasanak eljardsrendnek megfeleld dokumentalésa.
o A hasznalt helyiségek 4taddsa, rendeltetésszer(i hasznélatanak ellenGrzése.
e Kulcsok atadasa, visszavétele.

Kapcsolattartas
o Feletteseivel, munkatarsaival szemben a lojalitast el6térbe helyezi.
o Ugyel a bizalmas informaciok megfeleld kezelésére, titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

A munkavégzés, feladatellitas soran koteles kiilondsen az alibbi jogi normak szerint eljarni
e a munkatSrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. torvény,



Zaradék

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapcsolédo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkak®ri leiras 1 példanyét 4tvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

munkavallald

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér megnevezése: miszaki dolgozo

FEOR szdima: 5243

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra (6:00-161 14:00 oraig)

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankerileti Kozpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatoi jogkor gyakorloja: A Debreceni Tankertileti Kozpont igazgatoja és az intézmeny vezetdje

A munkakor célja
Az intézmény tizemeltetési feladatainak végzese, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes
munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos figyelemmel kisérésével, ellatasaval.

Helyettesités rendje



Tavolléte esetén az igazgat6 altal kijelolt személy helyettesiti, 6 az igazgato éltal kijeldlt személyt helyettesiti.

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve atiranyitassal a kinevezésben
megjelslt intézmények.

A hézgondnok a munkakéri leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval latja el.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos 6 feladatai

Kételes munkaidd kezdetére munkaképes allapotban, alkohol, gyogyszer és drogok hatasétol mentesen
megjelenni gy, hogy munkakéri feladatait a munkaidd kezdetétél teljes korten el tudja latni.
Ismerje a rabizott telephelyeken az elektromos fokapesolo, gazkazan, vizfbcsap, valamint a tlizcsapok €s
tlizolto késziilékek feltalalasi helyét.
Ismerje a koziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérdk éllésat leolvassa, €s az oOraallasokat eljuttatja
az iskolatitkar részére. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugroan nagy fogyasztast haladéktalanul jelenti az
igazgatonak, és kivizsgalja a kiugré fogyasztas okat.
Koteles a telephely mitkodésének zavartalansagat biztositani. Napi rendszerességgel ellenérzi az energia
ellatast, a villamos-, gdz-, vizszerelvények mikodését, az épiilet szerkezeti elemeit, kiilonos figyelmet
forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyezteté rendellenességekre.
A telephely méretétdl fiiggben az &piilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejarja, a bejaras
tapasztalatait erre rendszeresitett fiizetben irdsban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, rogziti a
Hibabejelentd fiizetben. Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba esetén haladéktalanul értesiti
az igazgatot, vagy hivja az tigyeleti telefonszamot €s szintén rogziti a Hibabejelentd fiizetbe.
A telephelyen kiilsé szolgaltatok éltal elvégzett munkét az igazgatonak jelenti.
Naponta ellendrzi és dokumentalja az udvari eszk6zok éllapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat. Ha a
javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él az igazgato felé s gondoskodik arr6l, hogy az eszkdzt ne
lehessen hasznalni a szakszeril javitds megtorténtéig, elkeriilve ezzel az €let- és balesetveszélyt.
Haszndlatban levé eszkdzeit rendeltetésszerlien haszndlja é€s karbantartja, ezek meghibdsoddsat jelzi az
igazgatonak.
Sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartasardl.
Feladata tovabba a nyilaszérok esetében:

- beszorult nyflaszaré kinyitdsa a biztonsag fenntartasa érdekében,

- kilazult csavarok, kotdelemek, burkolatok hasznalati édllapotra torténd visszadllitasa, zsirozas,
olajozés a biztonsag fenntartdsa érdekében.

Feladata tovabba a személyi biztonsagot veszélyezteté hideg és meleg burkolatok eltavolitasa.

Kiilsé vallalkozo 4ltal végzett kémiives és festési munkak esetében feladata a diszitd elemek,

taneszk5zok le- és felszerelése.

Kihuzhato létraval elérhetd magassagig a lapos tetdk, ereszcsatornak ellendrzése, tisztitasa.

Vizkar esetén feladata a tovabbi karesemény megelézése, anyag- és eszkdzmozgatas.

Miikdésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitdsanak megkezdéséig.

J61 korilhatarolhato teriileten bekovetkezett 4ramkimaradds esetén a kismegszakito ellendrzése,

visszakapcsolasa.

Kiilsd szolgiltato altal biztositott fénycsovek, izzok cseréje.

Kozremiikodik a leltar és selejtezés elokészitésében, lebonyolitisdban az igazgato irdnyitdsa mellett.

Részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasdban.

Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozé udvart (fiinyirds, levélgyiijtés, ho eltakaritds,

cstiszasmentesités stb.) Leterheltség fliggvényében besegit az épiilet belsd tisztantartasaban.

Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolok kitiritésérol, tisztantartasardl.



e Gondoskodik a szelektiv hulladék levéalogatasarol, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.

e Gondoskodik a szemétszallito edények szallitdsi napokon torténd kihozésarol és szilkség szerinti
tisztitasarol.

e Amennyiben az intézményi riasztési listdban szerepel, kotelezettsége riasztds esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetoen annak Ujrazarasa.

o FEllitja mindazokat a feladatokat, melyek munkakdrébe tartozoak lehetnek, illetve amivel az igazgato
szoban vagy irasban megbizza.

A munkakér ellatasaval kapesolatos feleldssége, kotelezettsége

e a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando és
idészakos célkitlizéseinek megvalésitasaért, munkakdri feladatainak ellatasaért,

e munkajit a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetsi utasitasokban meghatdrozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszer(ien koteles ellatni,
a munka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

e részt venni a munkakoréhez kapcsol6dé képzésben, tovdbbképzésben,

e feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelésség terheli a munkavégzése
helyszinein a hozza kozvetlentil vagy kozvetve kapcsolodo eszkdzokert.

e Az intézmény vonatkozasaban titoktartdsi kdtelezettsége van, ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személyekkel olyan adatot, informaciét, amely munkakdre betdltése soran jutott tudoméséra, és amely
kézlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban all6 f€lre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas sordn koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni
e a2 munkatdrvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,
e 2 munkavédelemrdl szolo 1993. évi C. torvény,

Zaradék

A koznevelési dolgozod koteles felettesei utasitsait végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakérhdz kapesolodo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorl6ja, valamint a kozvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato
Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.
A munkakori leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,



munkavallalé

I11.sz. melléklet AZ UGYELETES NEVELOK FELADATAI

Folyosoi ligyeletes:
- A foldszinten 1év6 tigyeletes 7% 6rakor elfoglalja helyét.
- 78 drakor a reggeli iigyeletes elfoglalja helyét.
- Sziinetekben végigjarja a folyosot, a termeket, igyel a rendre, fegyelemre.
- Figyelmezteti a tanulokat, hogy késziiljenek orakezdésre.
- Emlékezteti a heteseket feladataikra (tablatoriés, szelloztetés stb.).
- Becsengetéskor feliigyeli, hogy a tanulok rendben vonuljanak termeikbe.

- A biifénél biztositja a rendet és a sorbaallast.

Udvari iligyeletes:
- 713 rakor elfoglalja helyét.
- Ugyel a tanul6k testi épségére, baleset esetén gondoskodik a tanuld ellatésarol.
- Tévol tartja az udvaron levd didkokat az iskola mogétti miflives palyatol.
- Jelzécsengéskor feliigyeli, hogy a tanulok rendben vonuljanak az iskola épiiletébe.

- Ugyel a sportpalya rendeltetésszerii hasznalatéra.

Ebédloi tgyeletes:
- Az ebédl8ben iigyel a rendre, a kulturalt étkezésre, a tanulok pontos sorakoztatasara €s iltetésére, a
taskak elhelyezésére
- Figyel az osztalyok ebédeltetési sorrendjére.
- Ugyel arra, hogy étkezést kévetben a diskok a hasznalt evoeszkozoket vigyek.vissza és az asztalt
rendben hagyjak maguk utan, a székeket tegyék a helyiikre.
- Az ebédlbi iigyeletes nem egy id6ben ebédel a gyerekekkel



IV.sz. melléklet AZ INTEZMENYI ONERTEKELES SZABALYZATA

1. Az dnértékelés alapja
Jogszabalyok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l (64-65. § és a 86-7. §)
o) 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
o 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl  2023. évi
LII. térvény

Utmutat6k:
4, Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az éltaldnos iskolak szamara
2. Utmutat6 a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)

2. Onértékelési csoport
A folyamatokat egy értékelési csoport (BECS) iranyitja. A csoport létszama 6 f6. A munkacsoport

vezetdjét és tagjait az igazgato bizza meg. A csoport feladata, hogy kozremiikodik:

. az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

. az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszedllitasaban;

° az éves terv és az 6téves program elkészitésében;

. az aktualisan érintett koliégak tajékoztatisaban;

. az értékelésbe bevont kollégék felkészitésében, feladatmegosztasaban;
. az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

3. Az dnértékelés folyamata

Tantestiilet tajékoztatasa




l. Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
2. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa
3. Intézményi dokumentumok felillvizsgalata — rovid, egyszerii célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa
Az értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa

Az dnértékeléshez sziikséges adatgylijtés

4

5

6. Az dnértékelés elvégzése

7 Az 6sszegz0 értékelések elkészitése
8 Eves onértékelési terv készitése

9

Ot évre sz616 6nértékelési program készitése

4. Az onértékelés tervezése
Az dnértékelés intézményi szinten zajlik.
Az értékelés a kiilsé tanfeliigyeleti ellendrzéssel 8sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek és

szempontok megegyeznek.

5. Az onértékelés iitemezése

Intézményi — 5 évenkeént
= Az intézmény Snértékelése a vezetdk és a munkakdzosség vezetok bevonasaval, valamint a
munkacsoport tagjainak koordinalaséval torténik.
. Az intézmény atfogo, teljes koril dnértékelése minden 5 éves ciklus végeén torténik meg.
= Az intézményi Snértékelési szempontokhoz tartozo elvarsok koziil a vastag betlivel kiemelt
intézményi elvarasokat azonban évente vizsgdlni kell és minden tanév végén beszdmolot kell
késziteni.
. A vezetd az értékelésben részt vevd kollégikkal 30 napon beliil elkésziti az intézmény
onértékelését, majd a nevelbtestillet bevonasaval 6t évre sz616 intézkedési tervet készit.
. A vezetd az elkésziilt intézményi onértékelést, az intézkedési tervet és az Osszegz0 értékelést
eljuttatja a fenntartdhoz.
Az intézményi éves onértékelési terv készitésének hatdrideje: minden tanév szeptember 1-ig.

Az 6téves onértékelési program készitésének hatérideje: az 5. évet kovetd tanévnyito értekezlet.



Az onértékelési program modositdsara a fenntartd, vagy a vezetd, vagy a munkacsoport vagy a

tantestiilet 20%-anak javaslatara keriilhet sor.

6.Az Osszegz6 értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi onértékelések osszegzését, melyhez Osszegyiijtik az
értékelésben részt vevoktdl az Osszes az Onértékeléssel kapcsolatban keletkezett adatot,
dokumentumot. Az 8sszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erosségekre és a
fejleszthet6 teriiletekre.

Erésségek azok, amelyek 75% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 30% alatti értékelést
kaptak. Az interjuknal az abban résztvevok Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket €s

fejlesztheto teriileteket.

7. A dokumentumok tarolisa

Az 5nértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti €s szakértdi ellenbrzes dokumentumait a személyi anyag
részeként elektronikusan taroljuk az OH tdmogat6 feliiletén;

Az intézményi értékelések dokumentumait (az Osszegzd értékelést, az éves Onértékelési tervet, az

btéves dnértékelési programot) iktatjuk, és a titkarsdgon taroljuk.

8. Nyilvanossag, hozzaférhet6ség

Az Bsszegzb értékelés egyéni hozzajarulé nyilatkozatok alapjan részben vagy egészben nyilvanossagra
hozhatd (honlapon megjelenitheto).

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi anyagot
kezelé munkatars szamara hozzaférhetd kell, legyen.

Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alibbi kiilsd személyek szdmdra: szaktanacsado,

tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntarto.

9. Mellékletek

1. sz. — Elvaras-rendszer

2. sz. — Dokumentum mintak
3. sz. — Kérd6ivek

4. sz. — Interjukérdések



V. sz. melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Fébb rendeletek:

- A 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. (VL. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasérol, bevezetésérdl €s
alkalmazasardl

-2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl

- 16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

-2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérdl

-7/2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamd egyiittes rendelete a konyvtari
allomany ellen6rzésérél (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasardl
- az iskola pedagogiai programja

- a konyvtar pedagbgiai programja

1.) A kdnyvtarra vonatkozé adatok
- elnevezése: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
- székhelye, cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert u. 18 - 24. sz.

- konyvtar bélyegzbje: ovalis alaku, felirata:

Hatvani Istvan Altalanos
Iskola Kényvtara
Debrecen, Kardos u. 24.

A bélyegzo haszndlatara jogosult: a konyvtar mindenkori vezetdje.



2.) A konyvtar fenntartisa és szakmai irdnyitasa
A konyvtar az iskolai kényvtarak szervezetében mikodik. Fenntartdsarol és mitkddésersl a Debreceni
Hatvani Istvan Altaldnos Iskola koltségvetési keretén beliil az iskola fenntartéja: Debreceni Tankerilleti

Kozpont gondoskodik

Az iskolai kényvtar miikddését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.
A konyvtar tevékenységét a Hajdu-Bihar Megyei Pedagégiai Szakszolgalat €s Pedagégiai Szakmai
Szolgéltaté Intézet szakmai, szolgaltat6 tevékenységével segiti (szaktandcsadas, szakértdi munka,

tovabbképzés, stb.).

3.) A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjéinak megvalésitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltirasat, megbrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovdbba a konyvtérhasznalati ismeretek oktatasat

biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalé szervezeti egyseg.

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alabbi alapkévetelményekkel:

o rendelkezik a hasznalék altal konnyen megkézelithetd konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az

allomany szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara

. biztositva van legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte

. biztositva van tanitasi napokon a tanulék, pedagégusok részére megfelelé iddpontban a nyitva
tartas

. rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Wjabb dokumentumok

eléallitasahoz, a konyvtar mikodéséhez szilkséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéschez

sziikséges eszkozokkel

4.) Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai



Alapfeladatok:

. a gy(jtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa
. tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
. az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa

° kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

. kényvtari dokumentumok koélcsdnzése

. tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése a tanulok szamara

° a konyvtari allomany pedagégiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Kiegészitd feladatok:

o a koznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozisok tartasa

o a nevelb-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t8bbszorozése

. szamitégépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

° tajékoztatas nyujtisa az iskolai, kollégiumi kényvtérak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézményekben miikddd kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
° részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében
o Segiti az iskolai neveld-oktaté munkat, elémozditja a tanulok olvasasra, kdnyvtar hasznélatra

nevelését, biztositja az oktatashoz szikséges informacidhordozokat.

. Megalapozza a tanuldé olvasova, kényvtirhasznalova nevelését, kielégiti a pedagégusok
alapvet6 szakmai és informacids igényeit.

o A tartalmi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. (A gyiijtokori szabalyzat alapjan: 1. szdmu melléklet.) Az éllomany alakitésanal
figyelembe veszi az iskola igazgatojanak, munkakozdsségeinek valamint didkkdzosségének javaslatait.
e Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtdrak és informacios
kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithet6 igényeket.

o Konyvtarkozi kolcsonzés keretében sajat gylijteményében nem talalhaté dokumentumokat mas
konyvtaraktol 4tkéri, illetve a hozzaérkezo kéréseket kielégiti.

. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal osszefliggd nyilvantartasi feladatokat.



. Gondoskodik az allomény védelmérdl, rendjérél és gondozasarol.
. Kapcsolatot épit ki a varosban talalhato tobbi konyvtarral.
A konyvtar munkarendjét és egyéb feladatainak részletes megfogalmazasat a konyvtarvezetd

munkakéri leirasa tartalmazza. (2 sz. mell.)

5.) A kényvtar gazdalkodasa, dllomanyanak alakitasa

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz a targyi feltételeket a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos
Iskola koltségvetésében biztositja.

Az iskolai kényvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése, az iskola kdltségvetésében biztositott 6sszegbdl a kdnyvtaros feladata.

Az allomanyt vétel és ajandék utjan a gyiijtokori szabalyzatnak (1. sz. melléklet) megfelelden
gyarapitjuk. A gyarapitasra fordithatd dsszeget az iskola a koltségvetésében iranyozza el6, melynek
felhasznalasaért illet6leg a gyarapitds minoségéért a kdnyvtaros felel.

Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat.

6.) Az illomany nyilvintartasa

A konyvtarba elhelyezésre keriild 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrdl lelhely-nyilvantartst kell vezetni. Az ingyenes
tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara biztositott tankonyveket konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A neveldi kézipéldanyokrél, valamint a gyorsan avuld tartalm@, vagy egy fvnél kisebb
terjedelmii, illetve konnyen rongél6do kiadvanyokrdl un. brossura nyilvantartast vezetiink. A konyvtari
dokumentumokat dokumentum tipusonként egyedi nyilvantartasban, un. cimleltarkényvben, 6nallo

szamozassal, a tipust jel5lo betlivel tartjuk nyilvan.

7.) Az allomany ellendrzése

A kényvtari dllomany ellenérzését a 3/1975 KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan végezzik. Az
iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, de évente Jegalabb egy alkalommal kivonjuk az clavult €s
f5loslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat, a torlésrdl torténd jegyzék egyideji felvétele
mellett. Rendszeresen tordlni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett dokumentumokat is. A térités az

elveszett, vagy megrongalt dokumentumnak az eseménykor meglévé beszerzési ardval azonos. Az



iskola igazgatdja rendeli el az allomanyellendrzést iddszaki vagy rendkivili moédon. Az

allomanyellendrzés ideje alatt a kolesnzés sziinetel.

Az allomany fizikai védelme:
Az 4llomany védelmének érdekében a tiiz- és balesetvédelmi rendelkezéseket érvényesiteni kell. A
konyvtarban dohanyozni tilos. A kényvtar bejaratandl tlizolto készilléket kell elhelyezni. Tiiz esetén

vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigoruan tigyelni kell a konyvtdr tisztasagara.

Az dllomany jogi védelme:

A konyvtarost csak olyan személy helyettesitheti, aki a konyvtari allomanyt ismeri, és tisztaban van a
kolcsdnzés menetével, valamint a konyvtarossal megosztott anyagi felelosséget valialja, egyiittesen
alairt okiratban. A konyvtiros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerl, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznalaséért. Hozzajarulasa nélkil a koényvtar szamara
dokumentumot senki sem vasérolhat. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai
eszkdzOk megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. A tanulok és dolgozdk tanulo- és
munkaviszonyat csak az estleges tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben azt
elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz8 személyt terheli az anyagi felelosség. A szaktanarok részére
létesitett letéti allomanyt névre sz6léan kell tadni. A dokumentumokért az 4tveve szaktanar anyagilag
felelés. A konyvtar biztonsagi zéranak kulcsai a konyvtarosndl és a foldszinti Portan talalhato

biztonsagi szekrényben vannak elhelyezve.

8.) A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek

- Kézi- és segédkdnyvtar, amely helyben hasznalhaté allomanyegység. Raktdri rendje: ismertkdzld
irodalom, szakirodalom szakrendben.

- Kolesonozhetd ismeretkdzld és szépirodalmi allomény szak-, illet6leg betlirendben.

- Nevel6i kézipéldanyok, brossurak

9.) Az allomany feltarasa

A konyvtar dokumentumairol az alabbi feltaras késziil:



- egyedi ,-ill. csoportos leltarkonyvekben torténd nyilvantartas

- szamitégépes nyilvantartas

10.) A hasznalok kdre, a beiratkozis médja

A hasznalok kore:

- az iskola tanuloi

- az iskola neveldi és nem pedagdgus dolgozoi.

A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait — indokolt esetben — kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A beiratkozés: a hasznalok adatainak nyilvantartasba vételével, tanulok esetén az osztalynapld adatai

alapjan torténik. A konyvtar hasznalata dijtalan.

11.) A kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar gylijteményeivel és szolgéltatasaival az iskoldban folyd oktato-neveld6 munkat
segiti, ennek megfeleléen mind a tanuloknak, mind a pedagégusoknak lehet6vé teszi az allomany
egyéni és csoportos hasznalatat.

A helyben haszndlhaté dokumentumok kivételével a konyvtar alloméanyat 14 napos idGtartamra
kolcsdnzi.

Téjékoztatast nydjt a haszndlathoz sziikséges ismeretekrdl, adatokat szolgaltat, bibliogréfiai
tevékenységet végez.

Segiti a nevelbket és a tanulokat az iskolai munkaban, az ahhoz kapcsol6dd kutatdsban. Esetenkent
témafigyelést, 5nall6 irodalomkutatést is végez.

Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiilé tanorak,
foglalkozasok (napkozi, szakkor, stb.) lebonyolitasaban, rendszerének kialakitasaban vagy
el6készitésében.

T4ajékoztatast nyujt mds, nyilvanos konyvtarak altal biztositott szolgiltatasokrol, illetve segitséget ad

azok cléréséhez.

12.) A nyitva tartas és a kilesonzés ideje



Az iskolai konyvtdr minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a tanulok
igényeihez. A kolcsonzési iddpontrol a konyvtdr ajtajara, az iskola bejratanal elhelyezett

hirdet6tabléara és az osztalytermi hirdet6kre kihelyezett informacids tabla tajékoztat.

13.) A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak.
Feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A konyvtari szamitogepek hasznalatanak moédjat a
,Szamitogépek hasznalatanak szabalyzata” tartalmazza, mely a konyvtarban jol lathat6 helyre ki van
helyezve.

A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépek hasznalatat, forgalmat az iskola ellendrzi.

14.) Egyéb rendelkezés

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és 4t kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, vagy feladatrendszerében véltozas kovetkezik be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzataban foglalt rendelkezéseket a konyvtaros kiilén

nyilatkozatban fogadja el és veszi tudomasul.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti Mikodési Szabdlyzat médositdsa csak a neveldtestillet elfogaddsaval, és a

didkénkormadnyzat egyetértésével, a fenntarto jovahagydsaval lehetséges.

Jelen okirat mellékletét képezik az intézmény eredményes és hatékony miikidéséhez sziikséges és jelen
okiratban konkrétan felsorolt ondllé szabdlyzatok. A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok a jelen

Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzat médositasa nélkiil, ondlloan is moédosithato.

A jelen okiratban foglalt Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzatot a neveldtestiilet
2017. augusztus 30-dn elfogadta. Az elfogadds tényét a nevelGtestillet képvisel6i az alabbiakban

hitelesitd testiileti tagok aldirdsukkal igazoljdk.

V. 1. sz. melléklet GYUJTOKORI SZABALYZAT



A Gyiijtdkori szabalvzat célja. indoklésa:

Célunk a gylijtoksr olyan koriilhatdrolasa, részletes kimunkalasa, amely képes az iskolai konyvtar
megnovekedett feladatkorébdl  adodod szakmai igények kielégitésére. A nevelési, oktatasi
intézményekrol szol6 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a kordbbiaknal differencialtabban hatarozza
meg az iskolai konyvtaraknak a pedagogiai tevékenységben, neveldmunkaban betdltoit szerepét, a
tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtéset, feltarasat, megOrzését, hasznalatat, illetve
hasznalatanak tanitasat.

Az iskola jellegébdl adddé alapfunkciok:

- Biztositani az iskola pedagégusai részére a szakmai tovabbképzéshez és onmiiveléshez a
szakirodalmat.

- Biztositani az iskola tanuléi részére az 6nall6 ismeretszerz6 készség kialakitasa érdekében, a tantervi
anyag elsajatitasat segitd szak- és ismeretterjeszto irodalmat.

- Biztositani az iskola vezetdi részére az iskolaszervezéshez, gazdalkodashoz, ligyintézéshez sziikséges
konyveket.

- Kdzvetiteni a halozati kozponttdl kapott pedagogiai informacidkat.

A konyvtar fogylijtokorébe az iskola alapfunkcidjabol adédoé feladatok megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak.

A f6oviijtékor teriiletei:

- kézikdnyvek

- a tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodo szakirodalom

- pedagégiai kiadvanyok vélogatassal

- valogatott szépirodalom (hazi és ajanlott)

- aktuélis témak irodalma (iskolai linnepélyek, vetélkeddk, versenyek megrendezéséhez sziikseges
dokumentumok)

- a legfontosabb helytdrténeti kiadvanyok és az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok

- id8szaki kiadvanyok

A mellékevijtokor terliletei:

- A tanult targyakban részletesebb ismereteket nyujto dokumentumok
_ A tanaroknak a szaktanari 6rdkra valo, elmélyiilt felkésziilést biztosité mivek
- A szakirodalom olyan Gjdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdeklodés kiséri

- Szépirodalom (a kiilénds tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi mivek)



Egves allomanvrészek elkiilonitése:

1.) Kdzponti kényvtar

- kézikdnyvtar

- ismeretk6z16 irodalom

- szépirodalom

- pedagdgiai gylijtemény

2.) Hivatali segédkonyvtar

Az iskolavezetéssel kapcsolatos munkaligyi, gazdasagi és adminisztraciés munkat segitdo konyvek,

jogszabalygy(ijtemények, iigyviteli szabalyzatok, a pénz és anyaggazdalkodas koérébe tartozd miivek.

3.) A kdnyvtar médszertani feldolgoz6 és tajékoztatd segédkdnyvtara

Cimleirasi, szakozasi segédletek, szabvanyok, kényvtari szakszotarak, altalanos és szakbibliografiak,
konyvkiadoi jegyzékek, repertoriumok, kotetkataldgusok.

4.) Helyismereti gyiQijtemény

Az iskola életével, miikddésével, torténetével kapesolatos dokumentumok. (évkonyvek, sajtokdnyvek,
fotdk, stb.)

5.) Egyes szaktantermek, eléad6termek gytijteményei

- A szaktargyak legfontosabb kézikdnyvei.

-A munkaeszkoz jellegli segédletek, szotarak, hatarozok, tablazatok, feladatgyiijtemények.

A beszerzendd miivek példanyszamai.

- Meghatarozé: 1.) a konyvtar f6- vagy mellékgyijtokorébe tartozik-e,

2.) hany elkiilonitett allomanyrészbe tartozik.
Ennck megfeleléen hazi olvasméanyok legaldbb 5 tanuloként 1 példany. Ajanlott olvasméanyokbol 10
tanuléként 1 példany.
- A szakérakon munkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy egy tanulécsoportban
legalabb minden 2 tanuidra jusson 1 példany.
- A szaktandarok altal kijelolt és az oktaté-nevel® munkaban felhasznalt miivekbdl legalabb 3-4
példany.
A beszerzés forrasai:

-KELLO

- kdnyvesboltok



- egyéb
Ajandék: csak a gyijtékorbe tartozé dokumentumok keriilhetnek be.

A oviijtés szintje és mélysége:

1.) Kézikényvtar (nem kolcsondzheto)

Teljességre torekvoen gytjtiik:

- 4ltalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédiak,

- szotarak, fogalomgyijtemények,

- a szaktudomaényok alapszintii elméleti és torténeti Osszefoglaloi,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet, osszefoglalé dokumentumai,

- a tananyaghoz kézvetleniil kapcsolodo, a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
szakiranyu segédkonyvek,

- atlaszok.

Valogatva gyuijtjiik:

- a szaktudomanyok kozépszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi,
- az iskolaban oktatott nyelvek tanitasakor felhasznalhaté idegen nyelvi, segédkonyvek,
2.) Ismeretkozl6 irodalom (kdlesondzhetd)

Teljességre torekvéen gylijtjiik:

_ munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek koziil az alapszintli ismeretkdzIld irodalom,
- 1-8. évfolyamon hasznalatos tankdnyvek, munkafiizetek, feladatgyiijtemények, idegen nyelvi
segédletek

Valogatva gyiijtjiik:

- tananyagot kiegészitd és a tananyagon tulmutatd tajékozédast kielégitd alap- és kdzépszinti
ismeretkozl6 irodalom,
3.) Szépirodalom (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekvden gyijtjik:

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- a tananyag 4ltal meghatérozott klasszikus és kortars, szerzdk valogatott miivei, gylijteményes kotetei,
- atfogo lirai, prozai és dramai antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara,

- a népkoltészetet és meseirodalmat reprezental6 antologiak, gylijteményes kotetek

Valogatva gviijtjiik:




- a kiemelked®, de a tananyagban nem szerepk kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei,

- regényes életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢és ifjusagi kotetek,

- iinnepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszedllitdsahoz felhasznélhaté miisorfiizetek, gyiijteményes
kotetek,

- az iskoldban tanitott idegen nyelvek oktatdséhoz, a nyelvtudas szintjének megfelel6 szépirodalmi

miivek

4.) Pedagogiai gyiijtemény (kolcsdndzhetd)

Teljesséere torekvoen gyijtjiik:

- pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,

- fogalomgyiijtemények, szotarak,

- a pedagbgiai programban meghatérozott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalom,

- tehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalma,

- az iskolai élettel kapcsolatos statisztikai- és jogszabalygylijtemények.

Viélogatva gviijtjiik:

- pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai dsszefoglalok, dokumentum gydjtemények,

- az alkalmazott pedagogia, lélektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodd mivek,
- tantargymodszertani segédkonyvek, segédletek,

- oktatasi intézmények tajékoztatoi.

5.) Kényvtari szakirodalom

Teliesséere torekvden gvijtjuk:

- konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek,
- a konyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazo segédleteket,
- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

Vialogatva gyijtjiik:

- a kényvtaros tajékoztatd munkajahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek,
- bibliografiak

6.) Hivatali segédkonyvtar (k6lcséndzhetd)



Teliesséere torekvoen gviijtiiik:

- az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos
kiadvanyok,

- jogszabalygylijtemények

7.) Kéziratok (korlatozottan kolcsdnozhetd)

Teljesséere torekvoen gyljtjiik:

- az iskola pedagdgiai dokumentacioi,

- iskolai rendezvények dokumentacidja,

- iskolatijsag,

- az iskola altal megjelentett meséskonyv

8.) Helyismereti gytijtemény (kdlcsdndzhetd)

Teljesséore torekvoen gyiijtjik:

- az iskola névadojarol sz616 dokumentumok,
- az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok,

Valogatva gyujtjiik:

- Debrecenre és a hajdi-bihari tajegységre vonatkozo helytérténeti kiadvanyok

V. 2. sz. melléklet KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlitozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara elbadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
szilkséges konyvtari szolgaltatast. A beiratkozas €s a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds modia: a tanuldi jogviszony, illetve dolgozok esetében a munkaviszony kezdetekor

automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
Az elsé osztalyos tanuldk az elsd tanév maésodik félévének elején konyvtarismereti ora keretében
kapnak tajékoztatast a konyvtarhasznalat szabalyairél. Beiratkozdsaval az olvaso kotelezettséget vallal
a konyvtari szabalyok betartésara. A kdnyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név

e tanuldnal osztaly neve

e lakcim



Az adatokban bekdvetkezé valtozasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni. Tanuldknak az
iskolabol torténd eltavozési szandékarél az osztalyfonok, illetve a kiléptetést végzd dolgozd/
iskolatitkar koteles tdjékoztatni a konyvtdrost. A nyugdijba vonulé vagy mas okbdl az iskolabol
eltdvozé munkatérsaknak a konyvtéri tartozasuk rendezése utan lehet megsziintetni munkaviszonyukat.
A Kkiléptetést intéz6 munkatars anyagi felel6sséggel tartozik az esetleges konyvtari tartozas nem
rendezése esetén.
2. A kényvtarhasznalat maédjai

e helyben hasznalat

e kdlcsonzes

e csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:
o kézikonyvtari allomanyrész
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az olvasok egy-egy tanitdsi ordra, vagy indokolt esetben
a konyvtar nyitva tartisa és zarasa kozotti id6re kdlesondzhetik ki. A kdnyvtaros szakmai segitséget
nyujt:

e az informaciok kozotti eligazodasban

e az informAaciok kezelésében

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

e atechnikai eszkdz6k hasznalataban
Kolcsénzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesénzési nyilvantartasba valé rogzitéssel lehetséges.
- A kolcsonzés nyilvantartisa: szamitogépen torténik.
- A konyvtarbol egy alkalommal elsd osztalyos tanuldék szdmara 1 dokumentum, masodik
osztalyos tanuldk szdméara 2 dokumentum, 3-8. osztilyos tanuldk szaméra 3 db dokumentum
kolesonozhetd ki 2 hetes idotartamra. A kolcsdnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté. A nagyobb példanyszami kitelezo s ajanlott olvasméanyok kolcstnzési hatarideje
és hosszabbitasa sziikség esetén 4 hét lehet.
- A tanév vége elStt legkésdbb egy héttel a tanuldknak a naluk levd, kikolcsonzott konyvtari

dokumentumokkal le kell szamolniuk konyvtar felé. Az iskolabdl tanév kézben tdvozd tanuldk



esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idSpontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni a konyvtar felé. Tanuld
jogviszonyukat csak az esetleges konyvtari tartozés rendezése utan lehet megsziintetni.

- A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges dokumentumodkat,
darabszam korlatozas nélkiil az anyagrész feldolgozéasahoz szitkséges ideig hasznalhatjék.

- Az elveszett vagy rongélastdl konyvtari hasznélatra alkalmatlanni véalt dokumentumot az
olvasé koteles egy ugyanolyan kifogastalan példannyal, vagy a kényvtar gylijtokorébe tartozd hasonlo
tartalmt és értékii dokumentum beszerzésével, vagy a dokumentumnak az adott id6szakban levo
forgalmi értékének a megtéritésével rendezni a konyvtar felé.

- A rendezés modjat a kényvtaros hatarozza meg.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Konyvtari nyitva tartas idotartama: heti 22 ora.

Hétfo 9.00 — 14.00
Kedd 9.00 - 14.00
Szerda 9.00 - 15.00
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek 10.00 — 13.00

Csoportos hasznalat
-Az osztalyok, a tanulécsoportok €s a szakkorok részére a konyvtdros, a szaktanarok és a
szakkorvezetdk konyvtarismereti, illetve konyvtirhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak a konyvtarban.
-A tanérak, foglalkozasok megtartisara elbre egyeztetett idépontban, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetve keriilhet sor. A napkdzis csoportok {itemterv szerint latogatjak a konyvtarat.
-A kdnyvtaros szakmai segitséget nytjt a tanorak, foglalkozasok megtartasahoz.
_Abban az esetben, ha a konyvtarhasznalatra épiil6 tandran, illetve foglalkozason a konyvtdros nincs
jelen, akkor az Orét tartd szaktanar, vagy a foglalkozast tartd kolléga felel a konyvtar rendjéért,
rendeltetésszerii hasznalataért, az allomény fizikai és jogi védelmének a biztositasaért.
A konyvtar egyéb szolgiltatisai

¢ informacioszolgaltatas

e szakirodalmi témafigyelés

e irodalomkutatas



e ajanlg bibliografiak készitése
e konyvtarismereti- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa
e internet-hasznalat

e nyomtatas

V. 3.sz. melléklet KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A konyvtari 4llomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat és ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat roezitd kataléguselem a kdvetkezoket tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e ETO szakjelzet

e targyszavak
A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
megteremtse a visszakereshetdség feltételeit (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyai szabvanyokban vannak rogzitve dokumentumtipusok szerint. A leiras
forrasanak minden esetben az adott dokumentumnak kell lennic. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszertisitett bibliografiai leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e Fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e Szerzbségi kozlés

e Kiadas sorszama, mindsége

e Megjelenési hely, kiadas neve, megjelenés éve
e QOldalszam, illusztracio, méret

e Sorozatcim. sorozatszam

e Megjegyzések

o Kotés, ar

e ISBN

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.



Az iskolai kényvtarban a kovetkez6 besoroldsi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozrem(ikddi melléktétel
o targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet@ségét raktari jelzet biztositja. A raktari jelzetet ra kell vezetni a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajéra.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.
A szakirodalmat az ETO-szakrendi jelzettel kell ellatni, mely raktéari szakjel a dokumentum targyat
fejezi ki. A polcokon a miivek rendezési clve a dokumentumok raktari jelzete.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
e betiirendes leird katalogus (szerzd neve és a mil cime alapjan)
e targyi katalogus
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv
Formaja szerint:
e papir alapl nyilvantartas
o digitalis nyilvantartas / kialakitasa folyamatban
V. 4. sz. melléklet TANKONYVTARI SZABALYZAT
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 2001. XXXVIL trvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 7/2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL térvény
modositasarol
e 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Koznevelési Informacios Iroda (www.kirhu) Tankdnyvi Adatbazis-kezeld Rendszer

(http://www.tankdnyvinfo.hu) — tankényvek hivatalos jegyzéke



Fogalmak a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint
az iskolai tankonyvelldtds rendjérdl rendelet alapjan:

e munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa soran a tanulé a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankényvtdl elvalaszthatd és utdnnyoméssal onalloan eldéllithatd feladatlapon
kell az el6irt feladatot megoldania

e tartds tankdnyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai Kivitele
megfelel e rendeletbe meghatérozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az ingyenes tankonyvi ellitis rendje az intézményben

e Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtdr nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznélatra.

e Hasznalatukra a kényvtari konyvek hasznalatara vonatkozoé szabalyok érvényesek.

e Az ingyenes tankonyveket addig az idpontig kell biztositani a tanuléknak, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik. A tankdnyveket a tanév befejezésekor,
de legkés6bb junius 15-ig vissza kell juttatnia a tanulénak az iskolai konyvtarba.

o A Konyvtirellaté a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben felmeriil kiadasai és a kozfeladat
ellatasanak koltségei levonasat kovetden fennmarado dsszeget atadja az iskolai tanul6létszamok
aranyaban a kozpont altal fenntartott iskolédk esetében a kézpont bevonasaval az iskolanak az
iskola konyvtari allomanyanak a Nemzeti Alaptantervben meghatirozott célok teljesitését
tamogatd konyvekkel torténd fejlesztésére

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a kényvtarbol kolcsonzik.

A tanuldk a tankdnyvek atvételékor elolvassak, és alairasukkal elfogadjak a konyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozé aldbbi nyilatkozatot:

Nyilatkozat
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. Az iskolai konyvtarbola .............oooeene. tanévre kaptam tartds tankdnyvei keretbdl beszerzett

konyveket/ ingyenes tankdnyvet, melyet atvettem és az atvételt alairdssommal igazoltam



............... jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tankonyveket.
Abban az esetben, ha tanuloi jogviszonyom a tanév kozben szlinik meg, akkor a jogviszony

megsziinését megel6z6 munkanapon szamolok le a felvett konyvekkel az iskolai kényvtar felé.

. A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok, tollal nem irok bele.
. Amennyiben megrongdlédik vagy elhagyom, akkor azeért anyagi felelosséggel tartozom,

pétolnom kell vagy a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztéaly

A tanulok a tanév befejezése elott, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve a tanév
kozben felvett tankdnyveket és segédkdnyveket a konyvtarnak leadni.

A tanulé koteles a kdlesonzott tankonyv, segédkonyv elvesztésébdl vagy megrongalasabol szarmazo
kart a konyvtar szdmara megtériteni a konyvtdri SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatank6nyv rendeltetésszer hasznalatabol szarmazo kart.

Amennyiben a tanulénak tanév kdzben megsziinik a tanuldi jogviszonya kételes leszamolni a kdnyvtar

felé a megkapott, illetve felvett tankonyvekkel és segédkonyvekkel.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar alloményaba keriilt dokumentumokat kdnyvtari allomany nyilvéantartasba vétel
utén, kényvtari tulajdonbélyegzovel ellatva lehet kolcséndzni.
A tankdnyvek dsszesitett (brossira) nyilvantartasban keriilnek. Az azonos idépontban, azonos helyrél,
azonos moédon beszerzett azonos dokumentum egyetlen tételkent van leltarba véve. A leltari szamot
betlijel elézi meg, a darabszdm az Osszes példany egyiitt, beszerzési ar az sszes példany szamlan
szerepld egyiittes értéke.
Egyedi nyilvéntartdsba keriilnek a tankdnyvtamogatas 25%-bol vasarolt egyéb dokumentumok.
Az alabbi nyilvantartasok késziilnek:

o sszesitett kimutatas az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

e kimutatas a konyvtarban talalhaté 25%-bol beszerzett dokumentumokrdl (oktober)

e nyilvantartas az egyedi kolesonzésrol (folyamatos)

o Osszesitett lista a készleten 16vé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius)

o lista a selejtezendd tankdnyvekrol

Kartérités



A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot, stb.)
koteles megbrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél kovetkezben elvarhaté tdle, hogy az altal
hasznalt tankdnyv hasznélhaté allapotban keriiljon vissza a konyvtarba és a tankonyv legalabb négy
tanitasi évre vonatkozéan, hasznalhatd legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelel6en:

e az elsd tanév végére legfeljebb 25%-o0s

e amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

e aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-o0s

e anegyedik tanév végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskola kdnyvtarabol tankonyvet, tartés tankdnyvet kdlesondz, a tanuld, illetve
szilld koteles a tankonyv elvesztésébdl, vagy megrongalasabol szarmazé kart a konyvtar felé
megtériteni.
Modjai:

e akonyv poétlasa — ugyanolyan konyv beszerzése

¢ anyagi kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb a tanulénak

a tankdnyv atvételékor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell megfizetnie.

A tankonyvek selejtezése

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum kivonas.

Szempontjait a 3/1975-6s alaprendelet rogziti.

Az idbleges nyilvantartasi dokumentumok alloméanybdl valo kivondsarol toriési Ugyiratot kell
késziteni, mely a kivont miivek egyiittes értékét és darabszamat rogziti. Ezeknek a dokumentumoknak
a torlése az 4llomanybol a konyvtar vezet6jének hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a

kivezetésre.

V. 5. sz. melléklet KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos mikddtetése az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
segitése, a pedagdgiai program megfelel$ konyvtari szolgéltatas nydjtasaval.

Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozésa,



- az 4llomany gyarapitsa, beszerzett miivek 4lloményba vétele,

- az allomany selejtezése, védelme,

- az 4llomany feltarasa, digitalis katalégus épitése,

- a kdnyvtar bemutatasa, megismertetése,

- a kdnyv- és konyvtirhasznalat biztositdsa a nevelSknek és tanuloknak, egyéni foglalkozas a
tanulokkal,

- konyvtari foglalkozasok, oralatogatasok megszervezese,

- kiilonboz6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

- ajanlé jegyzékek készitése a nevelok kérésere, onképzésiik segitése, a neveldk folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol,

- rendelések nyilvantartasa,

- belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

- szakmai informAaciok tovabbitasa,

- kélesonzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- j6l hasznalhat6 kézikonyvtar dsszedllitasa,

- palyazatok szorgalmazasa,

_ kényvtarhasznalati 6rak és konyvtarismereti vetélkedok szervezese.

Kiegészitd informacidk:

Kotelezd nyitva tartas: heti 22 6ra

- Kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba.

- A konyvtar zarhat, kiilon helyiség, igy a konyvtdros felel a konyvtar egész allomanyaért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakeért.

- Eves beszamolé és statisztika készitése.

- A kdnyvtar nyitva tartasa:

Hétfd 9.00 - 14 6raig
Kedd: 9.00 - 14 6raig
Szerda 9.00 - 14 6raig

Csiitortok 8.00 - 12 oraig
Péntek 10.00 - 13 oraig



VI. sz. melléklet
A DEBRECENI HATVANI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI ES
IRATKEZELESI SZABALYZATA
2024

ADATKEZELES
A 2011. évi CXC. térvény A koznevelésrdl 26. §., illetve az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete

(GDPR) szabalyozza a kéznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges

adatok kezelését.

A 2018. majus 25-t6! hatélyos Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) értelmében minden személyes
adatot kezeld szervezetnek, igy a Szent Pal Marista Altalanos Iskolanak is, a megfelel adatbiztonsagi
gyakorlatokat és adatvédelmi eljarasokat ki kell alakitania és a vonatkozd eldirasoknak valo

folyamatos megfelelést biztositania kell.

AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK A TAJEKOZTATAS KERESHEZ
VALO JOG
Bérmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrol, hogy az intézmény

milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon belill, a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell
kiildeni.

A HELYESBITESHEZ VALO JOG
Béarmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti barmely adatanak modositasat. Errol

kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetdségre

tajékoztatast kell kiildeni.

A TORLESHEZ VALO JOG
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatinak torlését. Kérelmére ezt

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhet6ségre tajékoztatast

kell kiildeni.
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A ZAROLASHOZ, KORLATOZASHOZ VALO JOG
Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil kérheti adatanak zéarolasat. A zarolas addig tart,

amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de

legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A TILTAKOZASHOZ VALO JOG
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a

kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil meg kell
vizsgalni, annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni és a dontéstdl a megadott

elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

NYILVANTARTHATO ADATOK

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszigos statisztikai adatgytijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagdgus oktatdsi azonosito szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékeét.

A kdznevelési feladatokat ellat intézmény az 6raadé tandrok:

nevét

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lak6helyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszig terilletén val6 tartozkodds jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilbje, torvényes képvisel§je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢) atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozd adatok,
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a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosita,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartisanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

ADATOK TOVABBITASA
A 2-3. pontban foglalt adatok — az e tt’)rvényben“ meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartisaval — tovabbithatok
¢ a fenntartonak,
e akifizet6helynek,
» 3 birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek,
a kdzneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek,
* a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, o a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvéntartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. §
(3) bekezdésében meghatirozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagégusigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatirozott — miikddtetdje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre- milkodok részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendes jogallasa, mulasztisainak szdma a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,
a jogviszonya fennallisival, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birésdg, rend6rség, Ugyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,



¢) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviselje neve, sziildje, torvényes képviselbje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozoé adatok az egészségi
allapotanak megéllapitsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képvisel6je lakéhelye, tartézkoddsi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabél a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralaséhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabél a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasdhoz szitkséges adatai a tankoényvforgalmazdokhoz,

g) az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvéantartisa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei €és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kdzott,

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejletiségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

) magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzes
szervezbiének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavéltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzbjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.



TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagégust, a neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikddik a tanulé feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetden, amelyrél a tanuloval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatsi jogviszony megsziinése utan is hatéridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A kiskortl tanuld sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagégus, a neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil segit alkalmazott a nevelésioktatasi intézmeény
vezetbje tjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskora tanulé — més vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovéabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

ADATTOVABBITAS

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet$ vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhaték, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért felelé miniszter
felel.



A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz6 kozigazgatisi szerv és az e torvényben meghatéarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok ¢s intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatdsi azonosit6 szamot ad ki annak,

a)
b)
c)
d)
€)

aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eldadé vagy pedagogiai szakértd munkakdorben alkalmaznak,
akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatési azonositoja lehet.

A tanuldi nyilvantartas a tanulo

a.
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nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét,
jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendes tanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

k. jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

"oV e BB

nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

. jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,
tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
évfolyamat,

hétranyos helyzetére vonatkozé adatait,
SNI vagy BTMN statuszat tartalmazza.

A tanuléi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolédé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast
nylijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.



A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtet6jét. A KIR miikddtetSje a jelen bekezdés
szerint tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at. A tanuléi nyilvantartdsban adatot a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstél szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismet
bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosité szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatési intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakkepzettseg, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

Oraadoé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatasok jogszeri igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast ny(ijté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossiginak, teljességének, idoszeriiségének biztositdsa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapesolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id9 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.



A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR miikodtetojének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosit adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
véltozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomdasdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével
hivatalbdl vezeti at.

c.)A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszigos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességere vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

IV. A KRETA TANUGYI ALAPRENDSZER

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdz6 szintl jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer eldirasai és az annak hasznalatéra, valamint a benne szerepl6 adatok védelmére vonatkozo
informaciok megtalalhatok a https:/tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

A KRETA HASZNALATA SORAN FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK:

e a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény;

e anemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL
28.) Korm. rendelet;

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet;

e az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény;

e az oktatési igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet;

e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL torvény;

e azallami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagarol sz616 2013. évi L. térvény;
e apedagogiai szakszolgalati intézmények milksdésérol sz616 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet;
e +2023. évi LIL torvény a pedagégusok ij életpalyajardl szolo tv.



ALTALANOS FUNKCIOK

A KRETA e-naplo rendszer képes az iskolai osztalynaplo valamennyi funkcidjanak elektronikus
megval6sitasara, tovabba az osztalynaplé papir alapt el6allitdsara is.

A programbol elérhet6 alapvetd funkciok:

integralt, szerepkor alapt felhasznalo-kezelés az adminisztracios rendszer vagy

cimtar alapjan,

tandrak rogzitése orarend, tantargyfelosztas vagy egyedi adatok alapjan,

tanul6i mulasztasok rogzitése,

érdemjegyek és szoveges értékelések rogzitése tanulokhoz, osztalyokhoz, vagy csoportokhoz,
feljegyzések, beirasok rogzitése a tanulokhoz,

mulasztasok igazolasa,

iskolai napl6 és egyéb elektronikus dokumentumok eléallitasa.

KRETA NAPLO FELHASZNALOINAK KEZELESE

A rendszer felhasznélé-kezelése biztositja, hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben
(szaktanar, osztalyfonok, igazgatd) hasznalhaté funkcidkat érjék el. A KRETA rendszer szamos
ellendrzé funkcidja védi a felhasznalot a téves beirasok, bejegyzések ellen.

Az elektronikus naploban lehetdség van egyedileg zérolni a visszamendleges beirasokat, igy az
intézmény — pedagdgiai programjival dsszhangban — alakithatja ki az adminisztracids rendszerének
miik$dési paramétereit.

KORLATOZASOK

A KRETA programban — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban - nincs lehetoség elore tandrakat
vagy érdemjegyeket rogziteni.

Az elektronikus naplé szdmos esetben egyszerlisiti a szaktanirok adminisztracios munkajat és
nagymértékben megkonnyiti az osztalyféndksk és iskolavezetok ellendrzési feladatait, néhany példa
ezek koziil:

o akitdltendd tandrak jelzése,



az adott tanérara vonatkozo mulasztasi adatok megjelenitése,
a mulasztasok adatainak gorgetése,

a tanmenet alapjan automatikus témakitoltés,

el6zd ora (helyettesités esetén is) téméjanak megjelenitese,
jegyek ellendrzott bevitele, megtekintése,

jegyek tipusanak az értékelés témajanak meghatarozasa,
mulasztasok automatikus kezelése és Osszesitése.



10.
11.

12.

13.

IRATKEZELES

SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, taroldsaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozisa.

SZABALYOZAS JOGI HATTERE

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény modositasa
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012.(VII1.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl, és
névhasznalatarol.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetGjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmanak, a killdemény
adathordozo6janak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az iktatokdnyvben
vagy kiilon érkeztetd konyvben;

iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kévetden az iktatokonyvben, az iraton és az eléaddi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az iratok
iktatasa t6rténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosit6, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;
irattari tétel: az iratképzd intézmény, vagy személy iligykorének é&s szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 — irattari egység,
amelybe t6bb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba
soroléasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatirozo kod;

irattirba helyezés: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattdrban tOrténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az {igyintézés
befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti tmeneti id6re;



14. kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel6nek
sz6l6 vezetbi vagy ligyintézoi utasitasok;

15. kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités c€ljabol burkolatin vagy a hozza tartozé
listan cimzéssel lattak el;

16. kiildemény bontisa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

17. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példénnyal azonos modon
hitelesitettek;

18. masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii forméban, utolag késziilt egyszerii (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

19. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcié helyreallitasanak
lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

20. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;

21. melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

22.selejtezés: a lejart megbrzési hatdridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol eés
megsemmisitésre torténd elokészitése;

23. szignalas: az tigyben eljamni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése,
az elintézési hataridé €s a feladat meghatarozasa;

24. tovibbitas: az lgyintézés soran az irat eljuttatisa az egyik ligyintézési ponttél a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valo hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

25. kezdéirat: az ligyben keletkezett els irat, az tigy indito irata

26. ligyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

27.irat: minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

28. elektronikus irat: szamitéstechnikai program felhasznaldsaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.

29. iigykodr: azon {igyek 6sszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo ligyek
megoldésardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.

30. ligyintézd: az tgy intézésére kijelolt személy, az lgy elbaddja, aki az iigyet dontésre
el6késziti;

31. archivalas: elektronikus iktatékonyvek és adatallomanyaik, valamint  elektromos
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megorzése elektronikus adathordozén



AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

AZ INTEZMENY FOBB UGYKOREI

e vezetési ligykor

e igazgatasi ligykor

o nevelési, oktatasi ligykor

o személyi ligykor

o tanuldi tigykor
e taniigy-igazgatasi ligykor

AZ U GYVITEL ES AZ UGYIRATKEZELES SZERVEZETE, SZEMELYI
FELTETELEI

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér$ iratkezelést, ennek ellen6rzését az intézmény igazgatdja, valamint az dltala
kijelslt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

Igazgato, aki felelos

Feladata

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizdldsaért, valamint az abban
foglaltak végrehajtasacrt,

a szervezeti, miikddési €s tigyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elbirasok folyamatos &sszhangjaért,

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s
miukodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, felligyeletéért

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért
az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés €s sériilés tekintet€ében.

jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadményozni;

kijeloli az iratok iigyintézoit;

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba killdésének évét,



ellenérzi, hogy a személyes és killonleges adatok kezelése megfelel-¢ a térvényi
eléirasoknak

szamitégépes  iratkezelés  esetén jogosult a szamitogépes
adatokhoz  valé hozzaférésre.

gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitésii

munkaer6t alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végz6, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai

képzésérél és tovabbképzésérdl

gondoskodik az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagaral,

feligyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi

szabdlyokat, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre

juttatasahoz sziikségesek.

az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan szabalyozdsa, amely alapjan a

feladatok, hataskordk pontosan meghatérozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellitd személy feladatait, hatiskoreit helyettesére

atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhazasa csak

frasban, az atrubazott feladatok, hatask6rok felsorolasaval torténhet.

[gazgatdhelyettes. aki

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, €s az
iratkezelési szabalyzat el6irdsai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetéscre,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
véltozasaira az iratkezelési szabalyzat moédositasa végett felhivia az igazgato
figyelmét;

az igazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 killdemények felbontasara;
az igazgaté tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeldli (szigndlja) az iratok ligyintézoit;

iranyitja és ellendrzi a titkarsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végzod, vagy azért felel6s személyek szakmai
képzésérdl és tovabbképzésérdl

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktato program, név- és targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai
programok, adathordozok stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak,
az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- €s
cimtiraknak naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési ¢&s adatbiztonsagi
kévetelményekrol, és azok betartasarol

gondoskodik a hivatalos s személyes elektronikus postafiokok szabélyozott
miikodésérol;

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést  érintd
feladatokrol.



Iskolatitkér.

Feladatai:

Felelés a rabizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitdsaért,

elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonségarol,
kozremiikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitiasaban, megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az lizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

folyamatos munkakori feladata és felelossége az intézményi iratok és adatok
védelme, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanosségra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen.

aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat elbirdsai alapjan végezni;

koteles a tudomaséra jutott hivatali, szolgalati titkot meg6rizni;

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles

gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni

azokat a technikai és eljardsi szabdlyokat, amelyek az iizembiztonsagi,

adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikkségesek,

szamitogépes  iratkezelés  esetén jogosult a szamitogépes
adatokhoz  val6 hozzaférésre.

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa;

az iktatas;

az iratok mutatdzasa;

az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhoz,

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitsa, postai feladasa, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hataridos iratok kezelése és nyilvantartésa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattdri anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal,

kézbesitokonyv megdrzéséért.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
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Az iratok rendszerezése.

Az iratok nyilvéantartasa és az iratforgalom dokumentalasa.

Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett ligyek iratait az irattrban kell elhelyezni.

Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabédlyok - Az intézmény irataitmunkahelyr6l kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az

igazgatd engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmét illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiaddsa - Az intézmény ugyeinek masolatairdl
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgaté, vagy az éltala megbizott vezeté engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez6 vezetd alairasaval

adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény &ltal kiallitott eredeti okményokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

IRATKEZELES FOLYAMATA AZ IRATKEZELES MODJA

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes modon torténik.

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

Az intézménybe érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

> igazgato
> igazgatohelyettes [ iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benyijtott iratok dtvételére

> az intézmény vezetdje, helyettese

> iskolatitkara

> gazdasagi ligyintézoje

> cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevOnek
14 kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s
ala kell frnia. A hiényz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni
kell.



Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0l0 iratokat, didkonkormanyzat
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontdsi jogat a vezetd
fenntartja magéanak.

A névre szolé kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevé a papir alapt iratok esetében a kézbesitbokmdnyon olvashat6 aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Elektronikus tton érkezett
kiildeményeket az iskolatitkar kezeli.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt
felbontd dolgozénak a boritékra r4 kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

A KULDEMENY ERKEZTETESE

Az intézménybe érkez6 valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,

és sorrendjében érkeztetd bélyegzivel kell ellatni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéln kiadvanyokat.

IKTATAS

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatészammal valamint

egyéb azonositoé adatokkal.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

Tktatokdnyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezd6d6 sorszamos rendszer.

A hitelesitett iktatokényvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezd6do, és évszdmot feltiinteté
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokényvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmdra csak egy tigyet szabad iktatni.



Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell
> az iktatasi fészamot,
> az alszamot,
> az iktatoszam kiadasanak évet.
> az figyirat targyat — illetdleg annak megallapitésara alkalmas roviditett valtozatot.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzest érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatészamot 4jbol kiadni nem szabad.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az foszamon (az elsd iktatdsi szamon) /-jel utan
alszammal kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az 4j évben mindig j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat.

Ha az iratok szama egy naptéri évben meghaladja a szdzat, akkor az iigyirat targya, illetdleg
az iigyfél neve és azonosité adatai alapjan évenkénti név- és targymutatd kdnvvet kell vezetni.

Az elektronikus adathordozén érkezett, vagy tovabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni,
és ezeket egyiitt kell kezelni.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

> konyveket, tananyagokat;

> reklamanyagokat, tajékoztatokat;

» meghivokat;

> bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
» munkaiigyi nyilvéantartasokat;

> anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéantartasokat;

> visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

AZ IRATOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Az iratok szignaldsa




Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény
dolgozdi koziil sigyintézdt jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az igazgatd Altal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijel6lt tigyintéz6hoz.

Az {igvek intézése

Az ligyintézd az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatdrideje:
a tanulokkal, kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatis napjatol szamitott 15 napl

az intézmény miikodésével kapesolatos tigyekben az igazgatd dont a hataridérdl,

amennyiben a vezeté mésképp nem rendelkezik, az elintéz€és hatérideje legkésdbb az iktatds
napjatol szamitott 15 nap.

Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is.

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak a vezetd, vagy az

altala kijelolt dolgoz6 adhat.

Hivatalos szervek részére informdaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet

kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi iigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas sordn ligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

KIADMANYOZAS

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran bels6 vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozo
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztisu
dolgozok rendelkeznek:

igazgat6: minden irat esetében(
igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadményozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aléirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozd neve utdn “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
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hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkirnak vagy az iigyintéz6nek ezt aldirdsaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az intézmény korbélyegzojének

lenyomataval is.

AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendé iiggyel kapcsolatban meghozott
hatdrozatokat meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkez6 rész

indoklas

a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlése

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

JegyzOkonyv

Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:

ha a jogszabdly el6irja

ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, stb.) az intézmény miikodésére, a
gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevelé-oktaté munkara

vonatkozé kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

rendkiviili esemény bekovetkeztekor

A jegyzOkonyv kotelezo tartalma:

elkészités helye és ideje

a jegyzOkonyv készitGjének neve, beosztasa

a jelenlévok felsoroldsa név szerint

az ligy targyanak megjelolése

az ligyre vonatkozo lényeges megéllapitasok, elhangzott nyilatkozatok

a meghozott déntések

a jegyzOkonyv vezetdjének alairasa

a résztvevok aléirasa

A tanulményok alatti vizsgakrdl tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani. A
jegyzOkonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez0 tanar
alairasat,



= avégleges osztalyzatot
o ajegyzO6konyv kidllitasdnak helyét és idejét,
o az elnok, és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznalatara az igazgat6 adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgat6 ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €s az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegzéirdl nyilvéantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvéantartdsanak a

kovetkezOket kell tartalmaznia:

e abélyegzb sorszamatl

e abélyegzd lenyomatat]

e abélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat]

o abélyegzd 6rzéséért felelos személy nevétl

e abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast(

e a“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

AZ IRATTAROZAS RENDJE IRATTARI TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval,
tovabba az ligykorok kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az iigyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket — az intézmény
tigykoreit az azonos targyu egyedi iigyekig lemené részletességgel felsorolé jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(ligykor) irataibdl is kialakithato.

AZ IRATTAROZAS

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az {igyiratbél ki kell emelni és a

selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.



A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzes utan a selejtezési jegyzokdnyv

visszakiildstt példanyéra irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésté] az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezheté iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven €v utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadandé tgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletet
képezd atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTA TVANY
LEHET

nyomdai titon eléallitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

nyomdai uton el6allitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapil nyomtatvany.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESE, VEZETESE

A pedagogus csak a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti a KRETA adminisztraciés rendszerben a torzslapot, a naplot. Kiéllitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovébbtanuldssal osszefliggd nyilvantartast. A KRETA-ban
vezetett naplét és torzslapot tanév végeén az iskolatitkar elektronikusan tarolja, az
osztalyfénok kinyomtatia. A torzslapot €s a bizonyitvany potlapot szigori szdmozasu
nyomtatvanyra kell kinyomtatni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatéja altal kij elolt két osszeolvaso pedagogus a felelds.



Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitdsra keriltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban

az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell rizni.

A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznélatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra
lehet atadni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az tigyintéz6 feladatainak
ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozisi joggal

felruhazott vezet6 beosztasi dolgozoja engedélyezheti.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

SELEJTEZES

Az irattar anyagét dtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattéri terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
ifrasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltdr hozzjaruldsa, illetdleg a
bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utin kezdheté meg.

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 altal kijelolt legalabb
3 tagii selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalméval 2 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyv

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés[]

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartvall
milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésreC O kik végezték és kik ellendrizték a
selejtezést.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas
utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
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A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zért helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgaté vagy az 4ltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzokdnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. [] Az iskola nyilvantartast vezet:

az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az eredeti bizonyitvanyt meg  kell ~semmisiteni, vagy  haa tulajdonosa kéri
L,ERVENYTELEN?” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a

tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutodja, jogutéd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyeztek.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibés adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanyrél masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon lehet
kiallitani.

A bizonyitvanymdsodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgald, a torzslap tartalméaval megegyezo, a kidllitds id6pontjaban
hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — széveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

a masodlat kiaddsanak az okat,

a kiallitdszerv nevét, cimét,

a kiadés napjat,

el kell latni iktatoszammal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy megbizottjdnak) alairdsaval és
korbélyegzojének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

a kiadott masodlat iktatoszamat,



a kiadas napjat,

tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Névviltoztatis esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl, - beleértve az érettségi
vizsgarél és a szakmai vizsgar6l kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdny masodlatot kell
kiadni.

AZ ISKOLA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

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

ENNEK ALAPJAN AZ INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY LEHET:

nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapu
nyomtatvany,

elektronikus okirat, o nyomdai aton eléallitott papiralapi nyomtatvany, o elektronikus
uton eloallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

AZ ELEKTRONIKUS ’ﬁZ‘ON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Intézményiinkben elektronikus naplét hasznalunk.

AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT PAPIRALAPU NYOMTATVANY
TARTALMAZZA:

] az okirat megnevezését, 0 az intézmény nevét,

° cimét,

. OM azonositdjat,

. a nevelési/ tanitasi évet, o az igazgaté alairdsat, o az intézmény korbélyegzéjének
lenyomatét.

AZ ELEKTRONIKUS 17T01y ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet
eléirasainak megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatit: o az
intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli téroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e



célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz kizérélag az igazgato éltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz0 és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az iskola 4dltal hasznalt nyomtatvinyok

0 beirasi naplo,

o bizonyitvany,

o) torzslap kiilive, belive,

0 a jegyzOkoényv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
o osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

o) Orarend,

o) tantargyfelosztas,

o tovabbtanulok nyilvantartisa

o tanuloi jogviszony igazolé lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzissal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és papiralapd nyomtatvény esetén az iskola korbélyegzdjének

lenyomataval kell hitelesiteni.

Beirasi naplé

d Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni.
° A beirési napld a tankételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
. A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt iskolatitkdr vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan
kell vezetni.

. A tanulét akkor lehet a beirdsi naplobél torslni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

. Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tlintetni a

szakvéleményt kiallitd

o nevelési- tanacsadoi feladatot ellaté intézmény nevét, cimét,
o a szakértdi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét,

o a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,



o az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kételezd feltilvizsgalat idopontjat.
Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az illetékes szakért6i
bizottsagi feladatot ellaté intézményrészére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szdmdval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a koévetkezd
tanévben esedékes.

. A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik
tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezé tandrai
foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szaméval

szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni
az iskola nevét, cimét

OM azonositdjat

a megnyitas és lezaras idépontjat,

az igazgato alairasat,
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papiralapli nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalmazza a tanulé

neveét,

oktatasi azonosito szamat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,
anyja sziiletéskori nevét,

jogviszonya megsziinésének id6pontjat €s okat,
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tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

o

évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat, > sajitos nevelési igényére vonatkozo

adatait, > az egy¢éb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

. A tanulé 4ltal clvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiéllitani

. A bizonyitvanyban fel kell tintetni

(o] az iskola nevét, cimét

o OM azonositojat

o az iskola korbélyegzojének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza



a sorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul¢ torzslapjanak szamat,

a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
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a tanul6 4altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,

o a tanulé szorgalménak és — az alapfokli miivészeti iskola kivételével — magatartdsanak
értékelését,

o a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

o a sziikséges zaradékot,

o] a nevel6testiilet hatarozatat,

O a kiallitas helyét és idejét,

o az iskola korbélyegzéjének lenyomatat, > az igazgato és az osztalyfondk alairasat.

’ Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymésodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

. Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan
kérelemre pétbizonyitvany 4llithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a
pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelSlt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartaml potbizonyitvany akkor éllithatd ki, ha a volt tanuld irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjellt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tandrdnak vagy két évfolyamtirsinak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idoszakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

To6rzslap
Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon belill — nyilvantartdsi lapot un.

torzslapot 4llit ki a KRETA adminisztraci6s rendszerben.

. A torzslap két részbél 4ll, a tanulokrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és

az egyéni torzslapok dsszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiliv).



. Az iskola a tanuldkrél — a tanévkezdést kovetd harminc napon belil — egyéni

t6érzslapot allit ki.

. Az egyéni torzslap tartalmazza

o a torzslap sorszamat,

o a tanulo nevét, allampolgarsagat,

o nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerii tartézkodast

megalapoz6 okirat szamat,

o oktatasi azonosité szamat,

o sziiletési helyét és idejét,

O anyja sziiletéskori nevét,

o a tanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

o a tanuld 4ltal elvégzett évfolyamot,

o a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

o) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

o az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztiasokat,

(o) a neveldtestiilet hatarozatat,

o a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

o] a tanul6i jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zdradékokat.

. Ha az iskola sajatos nevelési igényti tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tiintetni

(o] a szakvéleményt kiallito szakértoi bizottsag nevét, cimét,

O a szakvélemény szamat

o kiallitdsanak keltét,

O a feliilvizsgalat idopontjat.

. Az egyéni térzslapokat az als6 tagozat, a fels6 tagozat befejezését kovetden, a torzslap

kiilivének teljes lezardsa utdn szétvalaszthatatlanul ossze kell fiizni, és ilyen modon kell

tarolni.

. A torzslap kiilivén fel kell tlintetni

(o] a kiallit6 iskola nevét, cimét,

o OM azonositojat,

O a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

o az osztalyfénok és az igazgaté alairasat > az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
o az osztaly megnevezését,



o az, osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval €s bizonyitvannyal

val6 dsszeolvasasanak tényét igazold Ssszesités évenkénti hitelesitését,

o a hitelesitést végzd osztalyfonok és az Osszeolvasé tandrok, valamint az igazgato
alairasat,
o a torzslap kiilivének lezarasakor hatilyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,

torzslapszama feltlintetésével).
o A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok

alapjan — p6ttorzslapot kell kiallitani.

Jegyz8konyv

A jegyzOkonyvon tartalmazza

O a vizsgat lebonyolit intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

o a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgéarsagat,

o] anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

o annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll,

O a vizsgatargy megnevezése mellett o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

0 a végleges osztalyzatot

o) a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

O az elndk és a vizsgabizottsig tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztas

. Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

. A tantirgyfelosztast az iskola igazgatoja - a nevelotestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.

. A tantargyfelosztas tartalmazza a tanév évszamat,

o) az iskola nevét,

O a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az

altala tanitott tantargyakat,
o az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi oraik szamat,
o a pedagdgus altal elltott Sratervi ordk szémét osztalyonként és tantargyanként,a

pedagdgus Osszes Oratervi orajanak szamat,



o pedagogusonként a kotelezd oraszamba beszamithat6 egye€b feladatok éraszamat,

o pedagdgusonként az Osszes Oratervi ora és a kotelezd draszamba beszamithaté egyéb
feladatok 6raszamat,

O pedagdgusonként az Osszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,

pedagdgusonként a kotelezd draszam feletti tébbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogosité jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon &sszesitett éraszamot,

O 00O00O0

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat.

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az
egyéb foglalkozasok idOdpontjat, osztalyonként és tanéranként az adott tantargy €s a tanar

megnevezésével.

ZARO RENDELKEZESEK

AZ IRATOK KEZELESENEK ES TOVABBITASANAK RENDIJE

Az iratok biztonsdgos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabdlyait az intézményi

SZMSZ mellékletét képezb Iratkezelési szabalyzat rogziti.

Az iratok kezelésének id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

A SZABALYZAT IDOBELI ES SZEMELYI HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.



VII. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola

2024

PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

» Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

« Panaszt tenni olyan figyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

« A panasz jogossagat, a kériilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

» Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmeény
vezetbjénél, iranyitd testileténél intézkedést kezdeményezni.

PANASZKEZELES LEPCSOFOKALI

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

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:

» személyesen

» telefonon (06-52-412-108)

« irasban (4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.)

« elektronikusan (iskola@hatvani-debr.edu.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az

igazgatohelyettes hatdskorébe tartozik.

PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN
* A panaszos problémdjéval az osztalyfénokhoz fordul.
o Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.



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

« Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé.

« Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

« Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

« Amennyiben a probléma megoldasshoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

« Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto fele.

« Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
ko6z6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

« A fenntarté egyeztet a panaszos képviselgjével, amit irdsban is régzitenek.

« A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 5sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszdmolojat az éves értékeléshez.

PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

« A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténdé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémdkat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

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

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

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

» Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatan lezérult.
Amennyiben a panasz megoldéasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan kdzdsen
értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

« Ha a tiirelmi id6 lejartival a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgato
kozremitkddésével, akkor az igazgato a fenntarto felé jelez.

« 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.



« Ezutin, a fenntartd képviselbje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodést
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap id6tartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
r0gzitik az érintettek.
« Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
« A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév veégeén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,
és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
DOKUMENTACIOS ELOIRASOK
A panaszokrol az igazgatOhelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kotelesek vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
A panasztevO neve
A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortent, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgélasanak médja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

N S

Ha a tajékoztatas frasban tortént, annak dokumentuma

—
o}

.frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzdkonyv indoklassal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.



Panaszkezelési Nyilvéantart Lap

Sorszam:

Panasztétel idépontja: | Panasztev( neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtisanak modja (a megfeleld aldhuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
Irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo neve: Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informacidk, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslasara szolgal¢ intézkedések leirasa, elutasitas esetén annak
modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kiviisgélésén és intézkedésért felelds Panasztevo tajékoztatasanak idépontja,
személy neve: modja:
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Szabalyozasi hattér

Az intézmény — 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pont értelmében - a
tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok konnyii elhatarolhatéséga érdekében, hatarozza meg
a kulcsok hasznalataval kapcsolatos feladatokat.

Hatalya

A szabilyzat életbe 1épésének hatalya 2024. szeptember 1., mellyel egyidejilleg hatalyat veszti
minden mas, kulcskezelésre és nyilvantartasra vonatkozo6 szabalyozas. Rendelkezéseit a szabélyzat
hatalyon kiviil helyezéséig kell alkalmazni. A szabalyzat irasbeli rogzitéséért s évenkénti
felillvizsgalataért, illetve jogszabaly szerinti mddositasaért az iskola mindenkori vezetdje a felelds.

A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
A szabalyzat célja:

- akulcsok tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,
- akulcsokkal kapcsolatos felelosségi korok meghatarozasa,

- kodok kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- kodokkal kapcsolatos feleldsségi korok meghatarozasa.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézmény:

- vezetdjére,
- foglalkoztatottjaira.

A szabélyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell. A szabalyzat foglalkoztatottakkal valo
ismertetése az intézményvezetd vagy az altala felhatalmazott személy feladata. Az intézmény
nyitasaért és bezarasaért felelds személyek nevét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézmény kulcsainak helye, hozzaférhetdsége, riaszto kezelése

Az intézmény 16- és egyéb bejaratainak kulcsai felcimkézett fali kulcstarolokon vannak elhelyezve
az intézmény portajan.

Az intézmény dolgozo6i rendelkezhetnek sajat egységkulccsal. Ezek az iskola azon helyiségeit
(tantermek) nyitjak, amelyeket a dolgozok a munkajuk sordn rendszeresen hasznilnak, vagy az
iskola koz6s hasznalatii helyiségeinek mindsiilnek. Az egységkulcsok kiosztdsa a hazgondnok
feladata.



Az egyéb (nem rendszeresen hasznalatos) kulcsok és pétkulcsok taroldsanak helye a porta. A
kulcsok kiadadsa és visszavétele a titkarsagon bonyoldodik. A kulcsok kiadasat és visszavételét a
, Kulcsatvételi nyilvantartasban” kell vezetni. (2.sz. melléklet)

Az iskola riasztorendszerrel van ellatva. A riasztorendszert kiépitd és lizemelteté cég az iskola
kérésére épiti be szamitogépes rendszerébe a felvételre jogosultak nevét, és kodkiosztasat.

A riasztorendszer hasznalatanak célja

Az épiilet védelme az illetéktelen behatolasok, rongalasok €s lopasok ellen.

Az iskolaban elhelyezett eszkdzok, felszerelések és értékek biztonsaganak megorzése.

A tanulok, pedagogusok és dolgozok nyugodt kdrnyezetének biztositasa.

A riaszté élesitése és hatastalanitasa

Riaszto6 élesitése:

A riaszto élesitése az utolsé tdvozorendszer személyi feladata. Ez 4ltaldban a portas vagy az
iskolavezetés altal kijelolt személy.

Elesités elétt ellendrizni kell, hogy:

Minden ablak és ajt6é zarva van,

Senki nem tartézkodik az épiiletben azokon kiviil, akik felel6sek az élesitésért.

Riaszt6 hatastalanitasa:

A riasztd hatastalanitisa az elsé érdekelt dolgozé feladata, aki erre az iskola vezetése kijelolt.
A hatéstalanitashoz az érvényes kod sziikséges.

A hatéstalanitas soran figyelni kell arra, hogy a rendszer ne jelezzen hamis riasztast.

Jogosultsagok és hozzaférések

A riasztérendszer kodjahoz és milkodéséhez csak az iskola vezet6sége altal kijelolt személyek
férhetnek hozza.

A kodot kizarélag dolgozok ismerhetik, és azt szigoruan titokban kell tartani .

A kédot rendszeresen meg kell valtoztatni, kiilondsen, ha személyi valtozas tortént, vagy gyanu
meriil fel, hogy a kéd illetéktelen kezekbe keriilt.

Riasztais esetén kovetendé eljaras

Hamis riasztas esetén:

Az illetékes dolgozok haladéktalanul hatdstalanitjak a rendszert, majd ellendrzik, hogy mi valtotta
ki a riasztast.

Ha sziikséges, értesitik az iskolavezetést.

Valos riasztés esetén:

Azonnal értesiteni kell az illetékes hatosagokat (rendérség, biztonsagi szolgélat), valamint az iskola
vezetését.

A helyszint az illetékes hatésagok érkezéséig biztositani kell. Az épiiletbe valé belépés tilos
mindaddig, amig a hatosagok nem adnak engedélyt.

Tanulék és dolgozik tijékoztatasa

Az iskolai riasztorendszer mikodése és hasznalati szabalyai nem tartoznak a tanulok vagy
illetéktelen személyek hataskorébe.

A tanuldkat és dolgozokat azonban tajékoztatni kell arrol, hogy a rendszer milyen esetekben

miikédik, és mit kell tenniiik riasztas esetén.
4



6. Felelosségi korok

Iskolavezetés: Feliigyeli a riasztérendszer mitkodését, gondoskodik a karbantartasrél és a hasznalati
szabdalyok betartasarol.

Portaszolgalat: A legtobb esetben 6k a felel6sek az élesitéséért €s hatastalanitasaért.

Biztonsagi szolgalat: A riasztasok kivizsgalasa és kezelése.

Karbantartas és ellenérzés
A riasztérendszert rendszeresen karban kell tartani (legalabb évente egyszer).
Az esetleges hibakat azonnal jelenteni kell az illetékes miiszaki szolgaltatonak.

Szankcidk illetéktelen hasznalat esetén
A riasztérendszer illetéktelen hasznélata vagy szandékos rongalasa esetén az iskola vezetOsége az
érintett személlyel szemben eljarast indit, €s kar esetén az okozé személy felel6sségre vonhato.

Kapcsolattartas vészhelyzet esetén

Riasztas esetén az alabbi telefonszamok hivhatok:
Renddrség: 112

Iskolavezetés

A kulcsok kezelésére vonatkozod szabalyok

Az iskola minden dolgozéjénak joga van a munkavégzése sordn hasznélt, feladatdnak megfeleld
ellatasdhoz sziikséges iskolai helyiségek kulcsainak hasznalatihoz. Kulcsot biztositani ahhoz a
helyiséghez sziikséges, melyben a dolgozé feladatanak végzése céljabol munkaidejének nagy részét
tolti, illetve egyéb helyiségekhez az iskola hivatalos tigyeinek intézése érdekében.

Ahhoz a tanteremhez, amelyik az érvényes terembeosztds alapjan egy adott pedagogus
(osztalyfénsk) osztalyahoz tartozik, az érintett pedagogus szamara éllandé kulcsot biztosit az
intézmény. Egyéb esetekben a termek kulcsainak a felvétele a portin torténik. Az egyes termek
kulcsainak 4tvételét az Orat tartd tandr aldirdsdval igazolja a portan taldlhaté ,Kulcsatvételi
nyilvantartasban”.

A szinteken takarité dolgozéknak minden a sajat teriiletéhez tartozo helyiségbe biztositani kell a
bejutast. A takarité személyzet magandl tartja a teriiletéhez tartozé valamennyi kulcsot.

A hazgondnok minden teriiletre rendelkezik bejutasi, kulcsfelvételi engedéllyel.

A hazgondnok felelés az intézmény kulcsainak biztonsagos taroldsaért, meglétéért, valamint a
Kulcsatvételi nyilvantartas” pontos vezetéséért. A kulcsok atvételének nyilvantartasat a kulcs
felvevéje rogziti a ,,Kulcsatvételi nyilvantartasban”, melyet a hdzgondnok ellenériz. A nyilvantartas
segitségével nyomon lehet kévetni a kiilénbozé helyek kulcsainak utjat a nap folyaman (felvétel
id6pontja, felvevé neve, leadas idépontja).



Pétkulesok biztositasa, tarolasa

A pobtkulcsok biztositdsat masolassal oldja meg az intézmény. A személyvédelem, magdn- és
intézményi vagyon megévasa érdekében a potkulcsok a portdn taldlhatok. Selejtezést killon nem
vezet az intézmény, viszont a zarak ¢s ennek kapcsan a kulcsok cseréje bejegyzésre keriil.

A kulcssziikséglet felmérése, beszerzése

A kulcssziikséglet felmérését az igazgaté utasitdsdra a hdzgondnok legaldbb félévente elvégzi a
feladatellatas és a zavartalan miik6dés biztositasa érdekében.

A kulcsok beszerzése az igazgat6 és a tankeriilet vezetd jovahagyédsaval torténhet. Az uj kulesok
atvételérdl a nyilvantartast a hazgondnok vezeti.

A kulcsnyilvantartas

A kulcsnyilvéantartés vezetésével az igazgat6 a 3. szamu melléklet alapjan meghatarozott személyt
bizza meg. A kulcsnyilvantartast pontosan, naprakészen kell vezetni.

A kulcsnyilvantartas kotelez6 tartalmi eleme:

- az atvevl neve,

- az atvétel idopontja,

- avisszaadas idopontja,
- avisszaado alairasa,

- az atvevd alairasa.

A kodnyilvantartas

Az iskola bejératai — ajtok és keritéskapuk — nyitasanak rendje minden esetben a szolgalatellatashoz,
ill. a napi munkavégzéshez igazodik. A kod kiosztasa az igazgat6 iranyitasara, utasitasdra torténhet.
A kodnyilvantartas vezetésével az intézmény vezetdje a 4.szamu mellékletben meghatarozott
személyt bizza meg.

A biztonsdgi rendszer karbantartdsit a tankeriilet altal megbizott cég végzi. Az észlelt

meghibasodasokat a gazdasagi ligyintéz6 felé kell jelezni, aki szitkség esetén értesiti a biztonsagi
rendszer karbantartdjat.

Egyéb szabalyok



A kulcsokat kiilénosen indokolt esetben a sziikséges adminisztraci6 lebonyolitasa nélkiil is fel lehet
venni a tarolasi helyiikrél. Kiilonosen indokolt eset példaul tiiz keletkezése, ahol a gyors intézkedes
életet és vagyont menthet. A kulcsok tarolasi helyre t6rténd visszavitelérol legkésébb a kiilonleges
helyzetet kovetd napon a felvevonek gondoskodnia kell.

Foglalkoztatott jogviszonydnak megsziinése esetén minden dolgozénak vissza kell szolgaltatnia a
néla 1év6 intézményi kulcsokat, legkésébb a kilépés napjan. A kulcsokat a kozvetlen felettesének
koteles atadni a kilépéskor esedékes elszamolas részeként. Amennyiben a kilépé dolgozo koddal is
rendelkezik, annak torlésérdl, cseréjérdl a hazgondnok gondoskodik a karbantarté cég
kozremiksdésével.

Az igazgatd évente legaldbb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok haszndlati rendjct, a jelen
szabalyzatban foglaltak betartasat.

Felel6sségi szabalyok

A kulcskéd hasznélat szabalyainak betartisaért, valamint a rébizott kulcsok hasznalataért minden
kulcs- illetve kodfelhasznald fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik. A szabalyok
megsértdivel szemben ezért a fegyelmi felel6sség szabalyait kell alkalmazni.

Ha a dolgozo6 elvesziti a ndla 1év6 intézményi kulcsot, koteles azt azonnal jelenteni a kozvetlen
felettesének. Az elvesztés koriilményeit az igazgatd megvizsgalja és megallapitja a munkavallal6
felelosségét. Ha a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az dsszes, az adott helyiséghez
tartozo, forgalomban 1évé kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a helyiséghez tartozo zarat.
Az elvesztés miatt felmeriil kulcsmasolas, illetve a sziikséges zércsere teljes koltségét a kules
elvesztdje koteles megtériteni az intézmény szamara.

A kuleskod hasznalék nem adhatjak 4t harmadik fél szamara a rajuk bizott kulcskéd hasznalatanak
jogat ideiglenesen sem. Az esetleges dtadasokbél fakadoéan bekovetkezd visszaélésekért teljes
mértékben a kulcskod hasznald tartozik felelosséggel, az ilyen médon keletkezd kart koteles
megtériteni.

Zar6 rendelkezések
A Szabalyzat az intézmény titkarsagan keriil kifliggesztésre nyomtatott forméban, ahol az iskola

minden dolgozoja szaméara elérhetd.

Debrecen, 2024. augusztus 21.

igazgato
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2. KULCSATVETELI NYILVANTARTAS

Ssz. | Datum | Id6 | Kulcs Felvevé Alairas Datum [ [ Kulcs Atvevd Alairas

A kulcshasznalati szabalyzat teljes tartalmat elolvastam, tudomasul vettem és betartom.




3. A KULCSNYILVANTARTAS VEZETESEVEL MEGBIZOTT
SZEMELY

Az igazgato az alabbi személyt (személyeket) bizza meg a kulcsnyilvantartas vezetésével:

- Akulcsnyilvantartast

..........................................

- Akulcsnyilvantartast végz6 személy akadalyoztatisa esetén a kulcsnyilvantartast

igazgaté



4. RIASZTOKODDAL RENDELKEZO SZEMELYEK NYILVANTARTAS

Ssz. Név Beosztas







