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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK, AZ SZMSZ HATALYA

A koznevelési intézmény miikédésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miitkodési szabalyzat hatirozza meg.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat megalkotasanak és elfogadasanak jogszabalyi alapjat kiilondsen
a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-a és 70. §-a, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet 4. §-a képezi.

1.1 A szervezeti és miikodési szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
mitkddésének rendjét, belsé és kiilsd kapcsolatait, tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyek
szabélyozasat jogszabaly az intézmény hataskorébe utalja.

A szabdlyzat célja kiilonosen:

az intézmény jogszeri, zavartalan, biztonsagos és hatékony miikodésének biztositasa,

az intézmeény szervezeti rendjének, feladat- és hataskoreinek egyértelmii meghatarozasa,

a nevel6-oktatd munka szervezeti feltételeinek biztositasa,

a tanuldi jogok érvényesiilésének biztositasa,

a tanulok, a sziilok, a pedagégusok €s az intézmény mas foglalkoztatottjai kozotti egyiittmitkodés
elosegitése,

az intézményi dontéshozatal és miksdés atlathaté rendjének biztositdsa,

az intézmény belsd €s kiilsé kapcesolatrendszerének szabalyozésa.

1.2 A szervezeti és miikidési szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran kiilondsen az aldbbi hatilyos jogszabalyok

rendelkezéseit kell figyelembe venni:

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

o 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol,

o 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolé 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol,

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol,
1



e 110/2012. (V1. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarél, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

e 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatisi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak kérérél, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes
szabalyairdl,

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

e 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

e 2011. évi CXIL. torvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,

e az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a termeészetes
személyek személyes adatainak kezelése tekintetében torténd védelmérdl,

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

o 1993, évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl,

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokr6l, a koézlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol,

e 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairol,

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairol,

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

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyai

1.3.1. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed.:

¢ az intézmény valamennyi tanuldjara,

e az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé valamennyi személyre,

o az intézmény igazgatdjara és mas vezetdire,

o aneveld-oktaté munkat kdzvetleniil segit6é foglalkoztatottakra,

o az intézmény egyéb munkavallaléira,

e atanulok sziileire, térvényes képviseldire,

e az intézménnyel egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre a rajuk vonatkozé rendelkezések

tekintetében.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat azon rendelkezéseit, amelyek az intézmény biztonsagos
mikodését, rendjét, valamint az intézmény teriiletén torténd tartézkoddst szabalyozzak, az
intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, az intézmény teriiletére belépd személyeknek is be kell

tartaniuk.



1.3.2. Az SZMSZ teriileti hatdlva kiterjed:

. az iskola teriiletére
o az iskola altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtisahoz kapcsolodo iskolan kiviili
programokra.

1.3.3. Az SZMSZ id6beli hatalva kiterjed:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola nevelbtestiilete

2026. augusztus 24. napjan megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az elfogadésat kdvetben, 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ azon rendelkezései, amelyekbdl a fenntartd szamara tobbletkotelezettség harul, kizarolag

a Debreceni Tankeriileti K6zpont mint fenntart6 egyetértésének megadasat kévetden Iépnek hatélyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény

korabbi, 2024. augusztus 21. napjan elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata.

1.3.4. Tajékoztatas a dokumentum elfogadasaroél, legitimaciojarol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

Az SZMSZ elfogadasat megeldzden a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jog gyakorldsa
keretében:

az iskolai didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni,

amennyiben az intézményben iskolaszék nem miiksdik, az iskolai sziildi szervezet, kozosség
véleményét be kell szerezni.

Az Intézményi Tandcs az intézmény dontése alapjan véleményt nyilvanithat az SZMSZ tervezetérol.
A véleményezésre jogosult szervezetek véleménye az SZMSZ legitiméacids zaradékanak mellékletét,
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat elfogadasahoz altalanos fenntartdi j6vdhagyas nem sziikséges.
A fenntarté egyetértési jogot kizarélag az SZMSZ azon rendelkezései tekintetében gyakorol,
amelyekbol szamara tobbletkotelezettség harul.

A fenntart6 az egyetértését az igazgato altali felterjesztést kdvetd harminc napon beliil adja meg.

Az elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat intézményi honlapon torténd kozzétételérol az

igazgat6 gondoskodik.



1.3.5. Tajékoztatas a feliilvizsgalatrol, médositasrol
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara sziikség szerint, kiilondsen:

o jogszabalyvaltozas,

» az intézmény szervezeti felépitésének vagy miikodésének megvaltozasa,
» az intézmény feladatainak megvaltozasa,

o fenntartdi dontésbol kovetkezo valtozas,

o valamint az SZMSZ mdédositasat sziikségessé tevé egyéb koriilmény
esetén keriil sor.

Az SZMSZ médositasdnak elfogaddsara és az azt megel6zd véleményezési eljarasra az SZMSZ

elfogadasara vonatkozo6 szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek betartasa az intézmény valamennyi tanuldja és
foglalkoztatottja szdmara kotelezd, tovabba a rajuk vonatkozd rendelkezések tekintetében kotelezd a

sziildk, térvényes képviseldk, valamint az intézmény teriiletén tartozkodé mas személyek szamdra is.
A hatélyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzat megtekinthetd:

e az intézmény igazgatoi irodajaban,
o az iskola konyvtérdban,

e valamint az intézmény honlapjan: www.hatvani-debr.hu.

Az SZMSZ intézményi honlapon t6rténd kozzétételérdl és a hatdlyos valtozat hozzaférhetdségérdl az

igazgat6 gondoskodik.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAL JOGALLASA, FELADATAL 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 azonositd: HA1301




- Az intézmény besoroldsa: kéznevelési feladatot ellatd intézmény

2.2 Az iranyito, feliigyeleti és fenntart6 szerv megnevezése, székhelye

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

Alapit6 okirat kelte:

Budapest, 2017.01.12.

Jogszabélyban meghatarozott alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatés
Fenntart6 neve: Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

2.3 Az intézménvi bélyeozdk felirata és lenvomata:

Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
4028 Debrecen, Kardos u. 18-24. 4028 Debrecen, Kardos u. 18-24.
OM 031080 Telefon: 412-108
email:iskola@hatvani-debr.edu.hu

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

2.4 Az intézményi bélyegzdk haszndlatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az igazgatd

és az igazgatohelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakéri leirdsdban szerepld tigyekben,
az osztalyfondk az érdemjegyek bizonyitvanyba valé beirasakor, valamint a torzskonyv, félévi
tanulmanyi értesitd elbéllitdsakor, illetve a pedagogusok a zaradékok dokumentumokba torténd
bejegyzésekor, az Osztalyozo — és javitovizsga elndke a jegyzdkonyvek elkészitésekor.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgat6 alairaséval és az intézmény pecsétjével érvényes.

2.5 Feladatellatishoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:

A HIAI alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntarté gondoskodik

a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsé szabélyzatai szerint.

2.6. A SZAKMAI DOKUMENTUMOK ES AZOK NYILVANOSSAGA
Az intézmény miik6dését meghatirozé dokumentumok megtalalhatéak az intézmény honlapjan, az
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intézmény konyvtaraban és az igazgatoi irodaban.

Az intézmény toérvényes milkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allé6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

> szakmai alapdokumentum

> a szervezeti és miikodési szabdlyzat

> a pedagodgiai program, melynek része a helyi tanterv

> az éves munkaterv

> a hazirend

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

a pedagogiai program, melynek része a helyi tanterv

e az éves munkaterv

e ahazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtardban, az igazgatéi irodaban
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a

www kir.hu honlapon talalhaté meg.

Pedagégiai programrol valé tajékozodas helyének és idépontjanak meghatirozasa

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgatd hagyja jova. A fenntart6 egyetértési
jogot gyakorol a pedagégiai program azon elemei tekintetében, amelyekbél a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul. Az igazgatd a pedagdgiai programot az intézmény honlapjén kozzéteszi. Az
iskola pedagogiai programja megtekinthet az intézmény honlapjan, az igazgatdi irodaban és az iskola
kényvtaraban. Az iskola vezetbivel el6re egyeztetett iddpontban, munkaidében tajékoztatas kérheto a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Azok az iigyek, amelyekben a sziiléi szervezetet, kiozosséget az SZMSZ véleményezési joggal

ruhazza fel



A sziiloi szervezetet a jogszabalyban meghatdrozott eseteken til az SZMSZ az aldbbi iligyekben
véleményezési joggal ruhazza fel:

Az SZMSZ elfogadasat megel6z6en — amennyiben az intézményben iskolaszék nem mitkddik — a sziilbi
szervezet véleményét jogszabaly alapjan be kell szerezni.

- a hazirend megallapitasaban,

- az éves munkaterv elfogadésaban, amely tartalmazza a tanév helyi rendjét,

- az adatkezelési szabélyzat elfogadasaban.

3. EGYEB DOKUMENTUMOK, SZABALYZATOK

3.1 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait jelen SZMSZ a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §
(1) bekezdés e) pontja, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Aaltalanos
kovetelményeird] sz616 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet figyelembevételével hatarozza meg.

A kiadmany a jévahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal

ellatott, lepecsételt irat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetGségének és

irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. A kiadményozasi (alairasi) jogkort az igazgat6

gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az SZMSZ helyettesitési rendje

szerint eljaro igazgatOhelyettes. Az igazgatd tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az azonnali

intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé iigyiratokat az igazgatohelyettesek is

alairhatjak.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és milkodési

szabélyzatban meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadménynak tartalmaznia kell:

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

b. a kiadmény helyét, idejét,

c. az iktatészamot,

d. az ligyintézd nevét,

e. az ligyirat targyat,

f. az érvényes dontést, hatarozatot €s indoklast,

g. a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

h. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast és figyelembe vett

szempontokat,



i. az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,

rrrrr

A kiadmany akkor hiteles, ha

a. a kiadmanyozo eredeti (kézi) alairassal ellatta,

b. a kiadmanyoz6 nevének az iratra gépelésével, ami mellé odagépelik az ,,s. k.” (sajat kezével) jelzest,
tovabba a hitelesitéssel felhatalmazott ,,A kiadmany hiteles” szoveggel, sajat alairaséval és hivatali
pecsétjével igazolja, hogy a masolatban késziilt kiadméany az eredetivel mindenben megegyezik, €s azt
is igazolja, hogy az eredeti okiratot az arra jogosult sajat aldiraséval kiadmanyozta,

c. a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgaté kiadmanyozasi jogosultsiga tekintetében az
igazgatOhelyettes és az iskolatitkar.

Az elektronikusan el8allitott, a kiilsé szervezetek részére elektronikusan tovabbitott iratok digitalis
hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzét, jogszabalyban kijeldlt szervezet altal kezelt
nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

Az intézmény nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzOkrdl, és a hivatalos célra

felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol.

3.2 A tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Jogszabalyi alap

Az iskolai tankényvellatasra killondsen a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 184/F—184/1. §-ai, valamint az 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet
hatalyos rendelkezései iranyadok.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgato felelGs. Az intézmény a tankonyvrendelést, a
tankdnyvek atvételét, dtadasat, konyvtari nyilvantartdsat és visszavételét a hatdlyos jogszabalyok, a
Konyvtarellatoval fennallé tankdnyvellatdsi szerzédés, tovabba a hézirend és az iskolai
tankonyvellatas helyi rendje szerint végzi.

A tankonyvrendelés rendje

Az iskola a tankdnyveket a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg. A
tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a modositas hatarideje junius 30., a pétrendeles

hatarideje szeptember 15.



A tankonyvrendelést legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett
tanuldknak és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasoknak a feltiintetésével kell elkésziteni. A
rendelés modositasa tankényvenként legfeljebb 15%-kal térhet el az eredeti rendelést6l. Modositasra
és potrendelésre a jogszabalyban meghatarozott esetekben keriilhet sor.
A végleges tankdnyvrendelés elkészitése el6tt az iskola lehetévé teszi, hogy a sziildk a rendelést
megismerjék. A szill6i szervezet a tankdnyvek tomegére tekintettel véleménynyilvanitisi joggal
rendelkezik. Az iskola a tankdnyvjegyzéken szerepls, a pedagdgiai program és a helyi tanterv
megvalositdsdhoz megfelel6 tankonyveket valasztja.
Tankényvfelelds és helyi rend
Az igazgatd a tankOnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankényvellatas helyi rendjében
megnevezi a tankonyvfeleldst, meghatarozza feladatait és a tankonyvellatissal Osszefliggd helyi
munkamegosztast. Az iskola a helyi tankonyvellatas rendjét a jogszabalyban meghatirozott moédon
kozzéteszi.
Téritésmentesen biztositott tankényvek, konyvtari kezelés
Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanul6k tankonyveinek kivételével — az igazgatd az iskolai konyvtari allomanynyilvantartdsba veteti,
€s azokat elkiilonitetten kezelteti. A konyvtari allomanyba vett tankényveket a tanuldk és a
pedagégusok az iskolai tankonyvellatas helyi rendje szerint hasznaljék és az utolso tanitdsi napon
visszaszolgaltatjak, kivéve, ha jogszabaly vagy a tankOnyv rendeltetése alapjan mas eljaras indokolt.
A tankdnyvek elvesztésébol vagy rendeltetésellenes hasznélatabodl eredd karok rendezésére a hatélyos
jogszabalyok, valamint az intézmény hazirendjének és konyvtari szabdlyzatinak rendelkezései
iranyadok. A rendeltetésszerti hasznélatbol ered6 elhasznalodas 6nmagéban nem alapoz meg kartéritési
kotelezettséget.
A tanuloi tankdnyvtadmogatas modjardl a nevelbtestiilet dont. A tankdnyvrendelés elkészitésének, a
fenntartdi egyetértd nyilatkozat beszerzésének és az e rendeletben nem szabalyozott helyi kérdéseknek
a részletes rendjét a hazirend tartalmazza.
3.3 Elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat a hatdlyos jogszabalyok, valamint az intézmény
iratkezel€si szabdlyzata szerint kell kezelni. A jogszabalyban megengedett esetben a dokumentum
elektronikus okiratként is el6allithatd, hitelesithet6 és tarolhato.
Papiralapu példany eldallitasara €s hitelesitésére akkor keriil sor, ha azt jogszabdily, az irattari terv, az
intézmény iratkezelési szabdlyzata vagy az tigyviteli rend el6irja.
Papiralapt példany el6allitasa esetén:

e ¢l kell 14tni a hitelesitésre jogosult személy aldirasaval és — ha az irat jellege megkoveteli — az

intézmény bélyegzbjével,



e az iraton fel kell tiintetni az elektronikus eredetre €s a hitelesités idépontjara vonatkozo,
jogszabaly vagy bels szabalyzat szerint sziikséges adatokat,
e az iratot a vonatkozd jogszabalyban és az intézmény irattari tervében meghatarozott ideig kell
megOrizni.
Az elektronikus és papiralapt iratok kezelése soran az adatvédelmi, informacidbiztonsagi €s

iratkezelési kovetelmények megtartasardl az igazgaté gondoskodik.

3.4 Flektronikus uton eléallitott, hitelesitett, tirolt dokumentumok kezelési rendje
A koéznevelési dgazat iranyitsi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban az intézmény a jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleld elektronikus
dokumentumkezelést alkalmaz. Az elektronikus dokumentumok hitelesitése és tarolésa a jogszabalyok,
valamint az intézmény iratkezelési szabdalyzata szerint torténik. Papiralapi masolatot akkor kell
elallitani és irattirba helyezni, ha azt jogszabaly, az irattdri terv vagy az intézmény iratkezelési
szabélyzata elbirja; ennek korében kiilondsen az alabbi dokumentumok kezelenddk a belsé szabélyzat
szerint:

e az intézményt6rzsre vonatkozé adatok modositéasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanulodi lista;

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések.
A tanulébalesetek elektronikus bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a
fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizir6lag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
A digitalis naplo elektronikus uton el6allitott és tarolt taniigyi dokumentum. Az elektronikus naploba az
adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, pedagogusai és az adminisztracioért felelOs
alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket és a sziilok értesitéseit. A
tanév végén a digitalis naplo archivaldsat és megérzését az alkalmazott elektronikus rendszer, az
iratkezelési szabalyzat és az irattari terv szerint kell elvégezni. Papiralapt példanyt csak a jogszabéalyban

vagy az intézmény iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott esetben kell el6allitani és hitelesiteni.
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A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvb6l papir alaph torzskonyvet lehet kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a
tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak szamat, a zaradékot tartalmazo iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony més megsziinésének eseteiben. Ezeket a dokumentumokat

hitelesités utan az iktatoban kell tarolni.

3.5 Az e-naplé miikodési szabalyzata

1. Bevezeto

Az e-napl¢ Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal lizemeltett iskolaadminisztracids
rendszerre épiilé olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznaldsival lehetové valik az
intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplé hasznalatat, leegyszerlisitse az adminisztracios
folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthet feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Célja,hogy a sziil6i modul alkalmazasaval naprakész informécidkkal rendelkezzenek a csaladok
gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Webalapt, hasznilatdhoz halézati

kapcsolattal rendelkez6 szamitdégép, valamint egy azon futtathaté béngészé program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé mikédésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamaéra
kotelezoen hasznédlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztdlynaplé (csoportnaplo)
hasznalatat. A jogszabély a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalméaval kapcsolatos elirast nem

tartalmaz.

3. Az e-naplé felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez t6rténé csatlakozassal automatikus hozzéférése van az e-naplod
adatbazisahoz.

2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizilasan keresztiil elvégzi az e-napléd
- tanuldk adatait,

- gondvisel6 adatait,
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- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések
3. Szaktandrok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanéran,
- haladasi naplé,
- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
4. Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi napl6,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése,
- tanulok adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése,
- gondvisel6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
5. Sziilék
A sziil6k sajat gyermekiik napl6 bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténé hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuldi jogviszony esetén).
Az intézmény vezetdje gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a sziilé e-mailben térténo
értesitésérél minden tanév szeptember harmadik hetének végéig. A sziild jogosultsidga az e-napléhoz
torténd hozzaféréshez a tanulé jogviszonyanak megsziinésével torlédik.
6. Rendszer tizemeltet6k
Az e-naplohoz az igazgaténak, az igazgatohelyetteseknek, rendszergazdanak van koézvetlen
hozzaférési jogosultséga.
Rendszergazda feladata:
e iskolai hal6zat (vezetékes és wifl) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitésa,

¢ atanari gépek lizemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa.

3.5.1 Az e-napl6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditdsanak idészakdban

| Elvégzend feladat Hataridd Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok | augusztus 31. iskolatitkar, igazgatohelyettesek
adatainak rogzitése az e-napld

| rendszerbe. )
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Javitovizsgak eredményei | augusztus 31. iskolatitkar, igazgatohelyettesek
alapjan az osztalyok
névsoranak aktualizalasa az e-
naplo rendszerben.

A tanév tantargyfelosztasanak | szeptember 1. igazgatOhelyettesek, rendszergazda
rogzitése az e-naplo

rendszerben.

A tanév rendjének rogzitése az | szeptember 1. igazgato, igazgatohelyettesek

e-naplo naptaraban.

| Végleges érarend rogzitése az | szeptember 15. igazgatOhelyettesek, rendszergazda,

e-naplo rendszerbe. kijel6lt kollégak

Végleges csoportbeosztasok | szeptember 15. az igazgatOhelyettesek allitjak be
rogzitése az e-naplo

rendszerbe.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felelés

Tanuléi alapadatokban | bejelentést kovetd harom | igazgatohelyettesek
bekovetkezett valtozasok | munkanap elézetes engedélye alapjan:
modositasa, kimaradas, osztalyfondok, iskolatitkar

betratkozas zaradékolas rogzitése
az e-naploban.

Tanulék csoportba sorolasanak | csoport csere elétt harom | igazgatohelyettesek
megvaltoztatasa. munkanap
(kizarélag indokolt esetekben).

Az e-napld vezetése, adatbeviteli | folyamatos, a  napld | szaktanarok
(haladasi napld, osztalyzat, stb) | beirdsi hatarideje (2 hét)
feladatai.

Az utolagos adatbevitel | lejart hatarid igazgato, szaktanarok
(naplézaras utani) igényét az
igazgatdnak kell jelezni.

A hazirend elbirasaival | folyamatos osztalyfonskok
Osszhangban az osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése folyamatos iskolavezetés

Az iskola teljes  e-naplo | félév, év vége rendszergazda, igazgatOhelyettesek
adatbazisarodl félévente
rendszerességgel biztonsagi
masolat készitése.

Félevi és év végi zards idészakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s

Osztalynévsorok ellenérzése osztalyoz6  konferencia | osztalyfonsksk
idGpontja el6tt 1 héttel.

Osztalyfénokosk javasolt | osztdlyozé  konferencia | osztalyfonskok

magatartas, szorgalom jegyeinek | idGpontja el6tt 1 nappal.

beirasa.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. | osztilyozd  konferencia | szaktanarok
idépontja el6tt 2 nappal

Ev végi naplozdrds (zdradékolds)
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Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Osztalyfonokosk zaradékolasi | el6re kijelslt iddpontban osztalyfénsksk
feladatainak elvégzése.

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hataridé Felelos

A végleges osztilynapld fajlok | tanév vége rendszergazda
elektronikus archivalasa, naplok
nyomtatasa, irattari és a titkarsagi
archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése:

Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkoz6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri hasznalata, a
technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kdvetendd eljarasi szabélyok érvényesek:

A taniri munkaillomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

Feladata a rendszer iizemeltetéknek:

Tandri szamitogép, notebook meghibdsoddsi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

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

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszergazdanak

A hiba bejelentését kvetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a halozati kapesolat
helyreallitasat megkezdeni.

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

Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa
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Az adatbézis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leéllast
kovetben a rendszergazda felméri az Gjra inditds lehet6ségét. Indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhoz
fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer yjrainditasa késlekedik, t6bb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan podtoljak a kiesés
iddszakara tehet6 elmaradésokat.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznalonevilket és killondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomaséara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudédasat illeten a felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha
egy szaktandar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kéoteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelGs
rendszergazdanak. Az e-napl6 adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit,
tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé miivelet.

Zaro rendelkezések

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

miukddtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.

Az e-napld miikddésére vonatkozd rendelkezések jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg 1épnek

hatalyba, és az SZMSZ vonatkoz6 rendelkezéseinek médositasaig alkalmazandok.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézményi feladatok szinvonalas ellatasa érdekében az intézmény szervezeti egységekre tagolodik.
Szervezeti egységek:
- alsé tagozat
- fels6 tagozat
- napkdzi €s tanuldszoba
- aneveld — oktaté munkat kdzvetleniil segiték
- egyéb munkakorben dolgozok
4.1 Az intézmény vezetije
A koznevelési intézmény igazgatdja a nemzeti kdznevelésr6l szold torvény és a pedagdgusok uj

¢életpalyajardl szo6lé torvény alapjan felelés az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a
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pedagdgiai munkaért, az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, az intézmény képviseletéért, valamint
dont minden olyan, az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal maés
hataskorébe. Az SZMSZ-t és a hazirendet a nevelOtestiilet fogadja el. A pedagogiai programot a
nevel6testiilet fogadja el és az igazgat6é hagyja jova. Az éves munkatervet az igazgat6 késziti el és a
neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ-t, a pedagdgiai programot és az éves munkatervet az igazgato az
intézmény honlapjan kozzéteszi. A fenntartd ezek azon rendelkezései tekintetében gyakorol egyetértési
jogot, amelyekbdl szamara tobbletktelezettség harul.

Tajékoztatast ad a fenntarténak az intézmény tevékenységérol. Szakmai értekezletet hiv Ossze az
operativ feladatok irdnyitasara.

A koznevelési intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott kérében helyetteseire atruhdzhatja.

A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések tekintetében

7"

jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Munkaltatéi jogkorok: a Phaétv. 17. § alapjan

A kdznevelési intézményben a munkaltatoi jogokat az igazgaté gyakorolja. A munkaltatéi jogok —a
kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval,
valamint az egyéb juttatisok megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok kivételével — az
intézményen beliil, az SZMSZ-ben meghatarozott médon atruhdzhatok.

A Debreceni Tankerilleti Kozpont fenntartiasaban miik6d6 intézményben a kinevezéssel, a
munkaszerzddés megkotésével, a jogviszony vagy munkaviszony megsziintetésével, a besorolassal, a
havi illetmény vagy munkabér megallapitisaval, valamint az egyéb juttatdsok megéllapitasival
kapcsolatos munkaltatéi jogokat az igazgatd a tankeriileti kdzpont vezetSjének egyetértésével
gyakorolja.

A tankeriileti kdzpont vezet6je az egyetértést csak akkor tagadhatja meg, ha a munkaltatdi intézkedés
jogszabélyba iitkdzik vagy a koltségvetési fedezet nem 4ll rendelkezésre. A tankeriileti kozpont
vezetbje az igazgatd irasbeli tajékoztatasatol szamitott tizenot napon beliil kozli nyilatkozatat az
igazgatoval.

Ha a munkavégzés helyeként tébb, ugyanazon tankeriileti k6zpont fenntartisa alé tartozo kdznevelési
intézmény keriilt meghatdrozasra, a tankeriileti kdzpont vezetdje az érintett intézmények igazgatoinak
egyetértésével hatarozza meg a munkaidd intézmények kozotti megosztasat.

Az igazgaté a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos munkaltatoi feladatait a Paétv., a
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet és a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet hatalyos rendelkezései szerint
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latja el; az értékelésbe a jogszabalyban meghatarozottak szerint igazgatohelyettest és munkakozosség-

vezetOt vonhat be.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
- igazgatohelyettesek
Az igazgatOhelyettesek a munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az igazgatd kézvetlen iranyitisa
mellett végzik, feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel tartoznak.
Az igazgatOhelyettesek megbizésa a munkaltaté jogkdre. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan id6ére alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.
Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény vezetOjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollév igazgatohelyettes hataskbrébe tartozik.
Feladat- és hataskoriik kiterjed egész munkakoriikre.
> A fels6s és az alsés szakmai munka iranyitéi, az ezzel egyiitt jar6 Osszes adminisztracids
tevékenységet is végzik.
> Feladatuk az iskola minden dolgozdjénak tavolmaradésat nyilvantartani, a tavollévok helyettesitését
elszamolni a jelenleg hatalyos jogszabélyok alapjan, a tankeriilettel egyeztetve.
> Tanitasi ordkat €s a tandran kiviili tevékenységeket ellen6rizni.
> Koordinalni az épiiletben elhelyezett tanuldcsoportok munkajat.

» A Kréta rendszerének feliigyelete

> Frtekezletek el6készitése

> Kozremiikddés a belsd ellenérzésben, a folyamat feliigyelete.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre, ezen tulmenden személyes
felelosséggel tartoznak az igazgatonak.

Beszamolasi kételezettségiik kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldand6 problémadk jelzésére.

Az igazgatd és kdzvetlen munkatarsai kdzott a kapcesolattartas folyamatos és rendszeres.
4.3 Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl Atadja az alibbiakat:

Az alsos igazgatohelyettesnek atadott hataskorok, feladatok:
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A mindennapi helyettesités vezetése, beosztésa, ellendrzése, a tobbletmunka egyeztetése, dsszesitése,
leadésa.

Mérés- értékelés el6készitése, lebonyolitdsa, értékelése.

Onértékelés vezetése, ellendrzése, az informatikai feliilet kezelése.

Az als6 tagozat 8sszefogasa, koordinalasa, ellendrzése.

Beiskolazas szervezése.

Az alsds érarend elkészitése, Gsszehangolésa, esetleges modositasa.

Az éves statisztika Osszesitése, egyeztetése, leadasa.

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

Valaszthato6 tantargyak meghirdetése.

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

rendezvényekkel kapcsolatos dontés.

Felsds igazgatéhelyettesnek dtadott feladat- és hataskorok:

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

Mérés- értékelés eldkészitése, lebonyolitdsa, értékelése.

Onértékelés vezetése, ellendrzése, az informatikai feliilet kezelése.

Az éves statisztika Osszesitése, egyeztetése, leadasa.

A felsos orarend elkészitése, 6sszehangoldsa, esetleges modositésa.

A KRETA rendszer feliigyelete, naploellendrzés, félévi - év végi zéaras egyeztetése, ellendrzése, felsds
torzslapok nyomtatasanak feltigyelete.

A fels6 tagozat dsszefogasa, ellenérzése, koordinalasa.

Tovabbtanulés szervezése.

Valaszthatd tantargyak meghirdetése.

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

rendezvényekkel kapcsolatos dontés.

Munkakozosség-vezetok feladata:

Az igyeleti rend elkészitése

A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatosan atadott feladat- €s hataskorok:

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl 3.§ 3 pontja
alapjan az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe bevonja az
igazgatOhelyetteseket és a munkakdzosség-vezetoket.
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Az alsos igazgatéhelyettes értékelheti:
e tanitd
* gydgypedagbgus
e iskolapszicholégus
e a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottakat.
A felsds igazgatohelyettes értékelheti:
* tanar
e gyégypedagdgus
e iskolapszichologus
o a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottakat.

A munkakozosség-vezetok a munkakodzisségiikhodz tartozd pedagdgusokat értékelhetik.

4.4 Az igazgaté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatd helyettesitését a felsds igazgatohelyettes teljes jogkorrel, feleldsséggel latja el
(munkaltatéi jogok kivételével), a felsGs igazgatOhelyettes akadalyoztatisa esetén pedig az alsos
1gazgatohelyettes latja el. Az igazgatOhelyettesek hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakoéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtiséra terjed ki. Az igazgatdé dontési és egyéb jogait
(pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Mindhdrom vezeté egyideji akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést a természettudomanyi
munkakozdsség vezetdje latja el. Jogkore kizardlag az intézmény biztonsagos és folyamatos
mikodéséhez sziikséges, halaszthatatlan intézkedések megtételére terjed ki; nem terjed ki a jogszabaly
alapjan 4t nem ruhazhaté munkaltatoi, képviseleti, kiadmanyozasi és kitelezettségvallalasi jogkorokre.
A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevel6, délutin a tdvozd vezetd
utan az iigyeletes pedagogus felels a tanuldk feliigyeletéért és az iskola biztonsagos miikodésének
fenntartasaért, tovabba jogosult és koteles az e korben szilkségessé valo halaszthatatlan intézkedések
megtételére. E jogkér nem mindsiil az igazgatoi jogkor altalanos helyettesitésének.

A tavollevo igazgat6t altalanos helyettesi jogkorrel a felsGs igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd

tartos tavolléte esetén a feladatok elvégzésére irasbeli megbizast ad.
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Kiilénleges esetekben ad6dé tavolét esetén pl. iigyelet idején, mindenkor az figyeletes pedagogus latja

el a gyerekek feltigyeletével és az iskola biztonsagos miikodésével kapcsolatos ligyeleti feladatokat.

4.4.1 A képviselet szabalyai
Intézmény torvényes mikodéséért felelés az igazgatd, aki az intézmény éltalinos képviseletét
gyakorolja, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhézhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatérozott iigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja 4at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasival és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtetelét.
A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat
helyettesitésroél sz616 rendelkezései az igazgaté helyett torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval a tankeriileti igazgaté megbizasa szerint,
e a Paétv. 17. § alapjan az igazgatéo altal jogszerlien Aatruhdzhaté munkaltator jogkorok
gyakorlasaval 6sszefiiggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

e hivatalos tigyekben

telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarté és az intézmény miiksdtetdje elétt;

intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben mikods egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestillettel, a

szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel,

az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,

kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra a
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Tankeriileti Kozpont engedélyével;az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi
miivek elkészitésének céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat
megtétele a Tankertileti Kézpont hozzajarulasaval.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabdlyairél
fenntartoi, miikddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik igazgatohelyettesének

egyiittes alairasat kell érteni.

Diskok képviseletének gyakorlsja a DOK munk4jat segitd, tdmogaté pedagdégus, vagy a
didkénkorményzat 4ltal szavazéssal megvélasztott DOK elndk 1athatja el.
A gyermekjolléti intézmények felé

e azigazgatd

o azilletékes osztalyfénok

e napkozis, tanuldszobds csoport vezetdje

o azilletékes szaktandr képviseli az intézmény allaspontjat.
A sziil6k képviseletét a Sziildi Szervezet véalasztott vezetdje/ vezetS-helyettese, vagy a képviseletre
kijel6lt személy gyakorolhatja.
A kiilsé partnereknél torténé megjelenések alkalmaval az intézmény képviseletét a kapcsolattarté
pedagogus vallalja (miisorok, egyéni eléadasok, interjuk).

A versenyeken az intézmény képviseletéért a gyermekeket felkészitd, tdamogat6 szaktanar a felelds.

4.5 Vezetok koziotti kapcsolattartas formai:

A vezetdség tagjai:

* az igazgato,

* az igazgatohelyettesek

Az intézmény vezetdsége konzultativ, véleményez6 és javaslattevd testiilet. Dontési jogot kizarolag
olyan ligyben gyakorolhat, amelyben az igazgaté jogszabaly alapjan atrubazhaté hataskorét az
SZMSZ-ben meghatérozott médon vagy irasban kifejezetten atruhazta.

Az igazgatl és a helyettesei kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségleteknek, a munkatervnek é€s a belsé
ellendrzési tervnek megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszélést. A helyettesek

részvétele a vezetdi értekezleten kotelezo, tdvolmaradast igazolni kell.
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A megbeszélések formai:

1. munkamegbeszélés:

- célja: a kovetkezd honap (esetleg id6szak) szakmai, szervezési feladatai

- ideje: hetente egyszer, hétfd reggel

2. értékeld megbeszélés:

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

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

3. fejleszté jellegli megbeszélés:

- célja: az iskola szakmai programjnak értékelése, az elkvetkezendd szakmai, fejlesztési elképzelések
kialakitédsa, el6készitése

- ideje: legalabb évente egyszer

Az iskolavezettség tagjai kotelesek:
- az iskolavezetSség lilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd pedagégusokat az iilés

dontéseirdl, hatarozatair6l
- az irényitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a vezetdség, az

iskolavezetdség fele

Kibdvitett iskolavezetés:

» a szakmai munkakozosségek vezetdi

» az intézményi tanics vezetdje

« a Didkonkormanyzat (tovabbiakban DOK) munkajat segit6 pedagogus

A kib6vitett iskolavezetés véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.

A kibévitett iskolavezetés kapcsolattartasi rendje:

A kibévitett iskolavezetés a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket havi egy alkalommal tartja,
melyrél minden alkalommal jelenléti iv késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd, az
altalanos munkaidén belill barmikor &sszehivhat. A kibOvitett iskolavezetdség tagjai a vezetdi
érickezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a

hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi modjarol.

4.6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola vezetési szerkezete és kapcsolattartasi rendszerét az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
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4.6.1 A Pedagdégiai Tanacs
Szakmai — pedagdgiai tanacskozo6 testiilet. Az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo,
javaslattételi joggal rendelkezik. Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint rendszeresen és
aktualitastol fiiggden tart megbeszélést az iskolai feladatokrol.
Tanécskozasait az igazgato6 késziti el6 és vezeti. A Pedagogiai Tandcs allando tagjai — a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint — ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A Pedagoégia Tan4cs allando tagjai: igazgatd

igazgatohelyettesek

munkak6zosség-vezetdk

meghivott tag: didkdnkormanyzat képviseldje

A Pedagogia Tandcs, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik.

4.7 AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

4.7.1 Az intézmény nevelétestiilete

4.7.1.1 A nevel6Gtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kézdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallalja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé egyéb
felsofoku végzettségii dolgozoja.

4.7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koéznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo

jogkdrrel rendelkezik.

4.7.1.3 A nevelétestiilet dontési jogkore

A nevel6testiilet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény 70. § (2) bekezdése alapjan dont:
* a pedagodgiai program elfogadasarol,

» az SZMSZ elfogadasarol,

* az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

* az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

* a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasardl,

» a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

* a hazirend elfogadasardl,
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« a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsarol és a tanulok osztdlyozovizsgara
bocsatasarol,

» a tanuldk fegyelmi iigyeiben,

« az igazgatdi palyazathoz készitett vezetdi programmal sszefiiggd szakmai vélemény tartalmérol,

» valamint jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.

4.7.1.4 Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtir kozremiikodésével kilcsonzés formijaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az intézmény altal biztositott laptopokat a kollégéknak az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi
esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — otthonukban is hasznalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanéri laptopok és maés informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai

T4

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban térténd hasznalatakor.

4.7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

4.7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandd értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

o
4.7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdainak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény vezetdje szitkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd,

valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir ala.

4.7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztilykozésség tanulméanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanito
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémaéinak megtargyaldsa céljabol.
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4.7.2.4. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaroé
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattev) jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 k6zosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt

kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.7.2.5. A nevelotestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.77.2.6. Az igazgatoi palyazat intézményi véleményezésének rendje

Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezet6i programot a szakmai
munkak6zosségek véleményezhetik, a neveldtestiilet pedig véleményezi. A fenntarté az igazgatoi
megbizasra irdnyuldé dontés elott kikéri az intézményben pedagdgus-munkakdrben, valamint nevel6-
oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak — e rendelkezés alkalmazasaban
egylitt: alkalmazotti koz6sség — véleményét arrdl, tdmogatjdk-e a jeldlt igazgatdi megbizasat.

A vélemények kialakitasara a pélyazat, illetve a jelentkezés atvételétél szamitva 6sszesen legaldbb
harminc napot kell biztositani. A nevel6testiilet az alkalmazotti k6zosség értekezletét megel6zden
titkos szavazassal alakitja ki véleményét a vezetdi programrol; az értekezlet hatarozatképességéhez a
nevel6testiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges. A nevelOtestiilet irdsba foglalt véleménye
tartalmazza a szakmai munkak6zosségek kialakitott véleményét is.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak legaldbb kétharmada jelen
van. Az alkalmazotti k6zosség a jelolt tdmogatdsardl titkos szavazédssal hatdroz. A jelolt sajat
személyérol, illetve vezetdi programjarol torténd szavazasban nem vehet részt, €s a hatirozatképesség
megallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni. A vezet6i programmal kapcsolatos vélemény és a

szavazas eredménye kdzérdekbdl nyilvanos adat, amelyet az intézmény a honlapjan kozzétesz.

4.7.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei és a munkakozosségek feladatai
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4.7.3.1. A kdznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitisaban, tervezésében €s ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az

iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

4.7.3.2. Az intézményben &t munkakozosség miikodik: a tarsadalomtudoményi, idegen nyelv,

természettudomanyi, inkluziv és alsés munkakozosség.

4.7.3.3. A nevelébtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

° Koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munkat.

. Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalénak javitasa, a gyorsabb
informéacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

® A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

“ Tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik helyi tanulményi versenyek kiirasat, felhivjék a tanulok figyelmét a megyei és

orszagos versenyekre, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.

) Felmérik és értékelik a tanulok tudéasszintjét.

- Osszeallitjik az intézmény szamara az osztalyozo vizsgdk irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

© Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok felhasznalaséra.

° Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

. Az intézménybe jonnan keriilé pedagégusok szdméra azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol negyedévente
referil az intézmény vezetdinek.

) Segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.7.4 A szakmai munkakozosség-vezetik feladatai
A szakmai munkakdzosség vezetdjét a szakmai munkak$zosség véleményének kikérésével az igazgato6
bizza meg legfeljebb 6t évre. Feladatai:
o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

. Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.
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o Az igazgat6 altal kijel6lt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairdl.

o Moédszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Té4jékozédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, a
munkak6zdsség tagjainal orat latogat.

. Az igazgatd megbizésara szakmai ellendrzé munkat, oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol

beszamol az intézmény vezetésének.

° Képviseli éllasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetOsége elbtt és az iskolan
kiviil.
. Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szaméara.

. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozOsség-vezetd koteles
t4jékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozOsség-vezetd személyes

véleményét kéri, akkor ez szdmara nem koételezo.

4.7.5 Elvariasok a nevelétestiilet munkavégzésével kapcsolatban

Tanari munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el az, aki

. sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintoen folytatja,

. 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

° eredményesen késziti fol diakjait a felvételire,

o aktivan részt vesz a munkakoz6sség szakmai munkajaban,

o folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben, a felzarkoztatasra szoruld tanulok
fejlesztésében,

. rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢s lebonyolitasaban,

. kihasznalja a tovabbképzési €s az 6nképzési lehetoségeket,

o tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet,

. eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitésaba, azaz
o részt vesz a pedagdgiai program, a miikédési szabalyok elkészitésében,

o részt vesz a helyi tantervek elokészitésében,
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e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakézOsség innovacids célu
munkajaban.

Osztalyféndki munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz

e kovetkezetes, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és konzekvensen megkdveteli,

e eredményes konfliktuskezeld stratégiat alakit ki,

e j6 szinvonald kdzosségalkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan és iddben elvégzi.

Széles korl tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
e érdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

4.8 Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

4.8.1 Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

alsé tagozat (alsd6 munkakdzosség, inkluziv munkak6zosség) — als6s igazgatohelyettes

felsé tagozat (tarsadalomtudomanyi munkakozosség, idegen nyelvi, természettudoményi,
munkak6z0sség, és tanuldszoba) — felsds igazgatdhelyettes

neveld — oktato munkat kézvetleniil segité— igazgatod

tovabbi alkalmazottak — (takaritok, portaszolgalat, karbantartas) - igazgato

A szervezeti egységek kozotti megfelelé kapesolattartasért, egyiittmiikodésért a szervezeti egységek
vezet6i felelosek.

A vezetdk ennek megfelelden:

részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei (munkaterv megvitatd és elfogadd) tovabba tanév végi
(beszamol6 megvitatd és elfogadd) értekezletén,

jovahagyjak a munkak6zosség vezetd dltal ellendrzott tanmeneteket,

az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelSen ellatjdk a munkakozosség-vezetok és munkakozosségi
tagok értékelésével kapcsolatos feladatokat.

gondoskodnak arrél, hogy a munkakozisség-vezetdkhoz eljusson minden olyan informécid, amely a
folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a munkakozosség vezetdk adjdk at

az érintett szaktanaroknak.
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4.8.2 A munkakoziosséeek kozotti kapesolattartas rendje

- az ¢éves munka tervezésében: az egyes munkakozdsségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkak$z9sség vezetOk a tanévet el6készitd nevelbtestiileti értekezleten ismertetik,
- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakézosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozdsség vezetok felelnek.

Ennek érdekében a munkakozosség vezetok félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen
kozos allaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakdzdsséget €rintd, olyan oktatasi, nevelési €s
modszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerii egységességre térekedni iskolai szinten, példaul a
munkak6zosségi munkatervek és beszdmolok szempontrendszere, tartalmi elemei, az iskolai belsd
szabalyzatok, helyi tantervek felépitése, a tanulok beszdmolasi €s értékelési rendszerének elvei.

- a féléves és az éves munka értékelésekor a munkakozOsség-vezetbk a nevelGtestiilet el6tt
beszamolnak a munkakozdsség altal elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a

tobbi munkakozosség szamara eredményeik megismerését.

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

5.1 Az iskolakdzosség

Az iskolak6zosséget a koznevelési foglalkoztatottak, az intézményi dolgozdk, a sziilok és a tanulok
alkotjadk. A tagok jogai az SZMSZ-ben rogzitett modon érvényesiilnek, ezért rogziteni kell az egyes

szervezetek, kozosségek képviseleti rendszerét.

Az iskolak$z0sség jogai: részvételi, javaslattételi, véleményezési, dontési jogok illetik meg.

5.2 A munkavallaléi kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkaviallal6i jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

. szakmai munkak$zosségek,
. sziil6i munkak6zosség,

. intézményi tanacs,

. diakonkormanyzat,

. osztalykozosségek.

Az intézménynél képviselettel rendelkezd szakszervezettel az igazgatdé a Puétv. munkaiigyi

kapcsolatokra vonatkozé rendelkezései szerint egylittmiikddik. A fenntart6i, tankeriileti kézponti €s
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munkaltatéi szint(i érdekegyeztetésben a képviselettel rendelkezé szakszervezetet véleményezési €s
konzultaciés jog illeti meg. A munkaltaté a nala képviselettel rendelkez6 szakszervezetek kozott a
jogosultsagok biztositdsa tekintetében kiilonbséget nem tehet, és a szakszervezettel egyeztetve
biztositja a szakszervezeti tdjékoztatasok kdzzétételének lehetoségét.

5.3 A sziil6i szervezet

Az iskoldban miik6d6 sziiléi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaré6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozdsség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése.

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

el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

5.3.1 A sziil6i szervezettel valdé kapcsolattartas formai

Egy osztaly tanuléinak sziil6i szervezetével az osztalyfénok tart rendszeres kapcsolatot. A sziil6i
munkakozosség intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi munkakdzosség vezetdje, az
iskolai sziiléi szervezet elndke vagy az osztalyfénSk juttatja el az intézmény vezet6jéhez vagy
helyetteseihez. A sziil6i munkak$zdsség megkeresésére az igazgatd, illetve helyettesei kdotelesek
megadni a sziikséges informacidkat, tdjékoztatast.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrol

- az igazgato az iskolai sziil6i szervezet iilésén

- az osztalyfénokok az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulé egyéni haladaséaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok (indokolt esetekben)

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt napok (alsé tagozaton)

- irasbeli t4jékoztaté az e-naploban.

Az iskola a tanév soran az éves munkatervben meghatarozott idépontokban osztalyonként két sziildi
értekezletet (szeptemberben és februarban) és két dltalanos fogadoorat tart (novemberben és aprilisban).
Az osztalyfénsk vagy az osztaly sziil6i munkak6zossége kezdeményezésére rendkiviili sziil6i értekezlet
hivhat6 6ssze, amelyrdl tajékoztatni kell az intézmény vezetdjét.

A leendd 1. osztalyosok sziileit a tanév kezdetét megel6zden jiniusban tajékoztatjuk a tanuldk sikeres

iskolakezdésének érdekében.
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A szaktanarok hetente egyéni fogaddorat tartanak altaluk kijelélt id6pontban. Rendkiviili esetben, ha a
sziilé a fogaddoran kiviili id6épontban szeretne taldlkozni az iskola valamely pedagdgusaval, telefonon

vagy irasban kell id6pontot egyeztetnie az érintett pedagégussal.

Ezen tilmenden valamennyi pedagégus koteles a tanulokra vonatkozdé minden érdemjegyet, irdsos
bejegyzést az e-naploban,

Az osztalyfénok KRETA rendszeren keresztiil értesiti a sziiléket a tanulé gyenge vagy hanyatlé
tanulmanyi eredménye, vagy stilyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok szintén a KRETA
rendszeren keresztiil-tajékoztatja a sziildket a fogad6orak, a sziiléi értekezletek idépontjarél és mds
fontos eseményekrol.

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

osztalyozhato a tanuld.

5.4 Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi tandcs

megalakitisara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az

intézményi tanécs létrehozasanak koriilményeit.

5.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési

jogkdrébe tartoznak:

. az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
. kiildottek delegalasa az iskolai didk6nkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusdban, elsdsorban a felmend rendszer

elvét figyelembe véve.

5.6 A tanulok tijékoztatasanak formai

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. Témazar6 dolgozatok
megirasanak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idopont el6tt thjékoztatni
kell.

-A tanul6t értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekr6l. Minden didkot
megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonskétdl,
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szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
- Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.7 A didAkénkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mikodeési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak médjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diskénkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatast a didkonkorményzat késziti el és a
neveltestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét segitd tanar tAmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
didkkozosség javaslatira — az igazgaté biz meg hatarozott, legfSljebb &téves idétartamra. A
didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében — diakkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi

pontjait a k6zgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorméanyzat szervezeti és milk6dési szabalyzatdt az intézmény belsd miikddésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon
hasznélhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt,

® a hazirend elfogadésa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelés. A jogszabaly

altal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan Ugyeket,
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amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a didkénkormanyzat véleményét. A didkonkormanyzat

milkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiség, berendezések hasznalata) az iskola igazgatoja biztositja.

5.7.1 A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgaté feladata, felelés azért, hogy a
didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét

be kell szerezni.

5.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény az oktaté-neveld munka szinvonaldnak emeléséhez, a tanulék tovabbtanulasanak
biztositdsdhoz, a gyermekvédelmi, szocidlis, egészségligyi feladatainak ellatisdhoz rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Ugyanakkor az oktaté-nevelé munka
kiilonbozd szakteriiletének képvisel6i is rendszeres kapcsolatot dpolnak mds oktatdsi intézmények

azonos beosztasu alkalmazottaival.

5.8.1 Az intézménvi kiils6 kapcsolattartas formai:

- hivatalos iigyintézés levélben, e-mailben vagy telefonon
- intézményi rendezvények l1atogatasa

- © kozds rendezvények, tanacskozisok szervezése

- szakmai bemutatok, versenyek, vetélkedok szervezése

- k6z0s értekezletek tartasa

5.8.2 Az iskola allandd kiils6 partnerei:

. Debreceni Tankeriileti K6zpont

. Debrecen Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala (Debrecen, Piac u. 20.)

. Debreceni Intézménymiikddteté Kozpont

. Koznevelési intézménylink az intézmény miikddése, a gyermekek szocidlis-, gyermekvédelmi és

nevelési ellatasa, valamint a tanulok iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, az igazgaté vagy megbizottak atjan.
o iskola-egészségiigyi szolgaltat
o DMIJV Csalad- és Gyermekjoléti Kdzpontja
o Debreceni Pedagégiai Oktatasi K6zpont
o Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
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o egyhdzak

Az eredményes neveld-oktaté munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezd szervezetekkel:

- Hatvani Istvan Altalanos Iskola Alapitvénya

5.8.3 Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakszolgalattal
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez6 teriileten mitkodik egytitt:
> a gyogypedagogiai tanacsadés

> fejlesztd foglakozasok

> logopédiai ellatés

> szakért6i bizottsagi tevékenység,

> a tovabbtanulasi, palyavélasztasi tandcsadas

> a konduktiv pedagogiai ellatas

> a gyogytestnevelés

> az iskolapszichologiai ellatas

> eléadéasok szervezése

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatérozo jogszabalyok

tartalmazzak.

5.8.4 Kapcsolattartas a Pedagégiai Szakmai Szolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért felelds
miniszter ltal kijelolt intézménnyel. A pedagogiai szakmai szolgaltatas és a tagintézmény a
ko6vetkezo6 teriileteken miikodik egyiitt:

> apedagoégiai értékelés

> a szaktandcsadas, tantargygondozas

> apedagogiai tdjékoztatas

> a taniigy-igazgatasi szolgaltatas

> a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezese

> a tanulmdnyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa

> tanul6tajékoztatd
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> tanacsado szolgalat
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok

tartalmazzak.

5.8.5 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk silyos veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében, a lemorzsolédas megeldzése miatt a gyermekjoléti szolgalattal. Elsddleges
kapcsolattart6 az intézmény gyermekvédelmi felel6se.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

> a szolgélat értesitése, ha az intézmény a beavatkozasat sziikségesnek latja

> a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanulo6 igazolatlan mulasztasa

miatt

> esetmegbesz€lés, az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére

> el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére

5.8.6 Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok
iskola-egészségligyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Debrecen Megyei
Jogti Véros Onkormanyzatanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat
szakmai ellen6rzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

. az iskolaorvos,

J az iskolai védono.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint
végzi. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellen6rzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgat6, valamint az iskolai védéné.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatdval.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje
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Az iskolaorvosi ellatds kiilon jogszabilyokban rogzitett, megelézd orvosi intézkedéseket és
sziirovizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi terilletekre terjed ki:

0 a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgélata és ortopéd szlirése,

[ a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

O a gyermekek kotelez6 védooltasokban valo részesitése,

O szinlatas és latasélesség vizsgélat,

0 palyaalkalmasséagi vizsgalatok végzése,

O a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségilgyi ellendrzése,

O fogaszati kezelés,

[ a beteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az osztalyfénskoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalatokon
megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi ellatasrol.

A tanul6k orvosi vizsgalatanak ellatasa a helyi orvosi rendelSben torténik, ahova a gyerekeket pedagogus
kiséri. A kotelezd orvosi szlirévizsgalatokrdl, csak sziiléi és orvosi igazolas (kezelés) adhaté felmentes.
A tanulokat és a sziiloket az iskola irdsban vagy szoban értesiti a vizsgalatokrol. A tovabbi vizsgalatokra
javasolt (beutalt) tanulok sziileitaz iskola értesiti, a gyermekek tovabbi orvosi vizsgéalatainak igyében a
szilo jar el.

Az iskolai védoné feladatai

A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. ElSsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak
alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Hetente egy napon, csiitdrtokén az iskola épiiletében tartézkodik, igény esetén mas alkalommal 1is

behivhat6. Folyamatosan ellenérzi a gyermekek higiénés allapotat.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendje a beliigyminiszter rendelete alapjan keriil meghatarozasra.

6.1 A tanitasi napok rendje
Az iskolai oktatds és nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban heti érarend alapjan pedagogus
vezetésével a kijeldlt tantermekben, toratermekben folyik. Tanoran kivili foglalkozésok csak a

kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetok.
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Tanitasi foglalkozasok 16.00 6raig tartanak, iigyeletet 18.00 6raig biztositunk.

A tanitasi 6rdk idotartama: 45 perc, az elsd 6ra 7% érakor kezdédik. Indokolt esetben az igazgato
roviditett 6rakat 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 utin nem zavarhatok, kivételt — indokolt esetben — az igazgaté tehet. A
tanitasi 6rék (foglalkozéasok) latogatisdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben az igazgaté adhat engedélyt a latogatasra.

Az étkeztetést 1130 és 143 kozotti idészakban kell lebonyolitani. Az étkezés lebonyolitisit az
igazgatOhelyettesek altal beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatOhelyettesek altal elére engedélyezett idépontban
¢és mddon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az Orakdzi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben.

6.2 A tanév helyi rendje

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

A tanév, ezen belill a tanitasi év rendjét a koznevelésért felelos miniszier rendeletben 4llapitja meg. A
tanév kezdésének €s befejezésének iddpontjat, valamint az évkozi tanitasi sziinetek rendjét a tanév
rendjérél sz0l6 miniszteri rendelet hatdrozza meg. Az igazgaté éves munkatervet készit, amely
meghatdrozza a tanév helyi rendjét és tartalmazza a szabadon meghatirozhatd tanitds nélkiili
munkanapokat. Az éves munkatervet a neveldtestiilet fogadja el; a fenntarté az éves munkaterv azon
elemei tekintetében gyakorol egyetértési jogot, amelyekbdl szaméra tébbletkstelezettség harul. Az
igazgaté az éves munkatervet az intézmény honlapjén kdzzéteszi.

A tanév helyi rendjét, a Hazirendet és a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az
elsé tanitasi 6rakon ismertetik a tanuldkkal. A sziilok a tanév helyi rendjét az elsé sziili értekezleten

ismerik meg.

NYITVATARTAS
Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétf6té] péntekig reggel 7.00 6ratol délutan 20.00 éraig tart nyitva.

Szorgalmi idében a hivatalos iigyintézés az iskolatitkéri irodédban t6rténik az alabbi idépontokban:

hétfétél-csiitortokig 72 16%6riig

pénteken 732 _ 1330 6raig
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Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos intézkedésre kiilén ligyeleti rend szerint tart nyitva az
igazgat6 altal meghatarozott modon. A nyari sziinetben vezetdi tigyeletet tartunk. Az tigyeleti rendet az

igazgaté a sziilok, tanulok és a neveldk tudomaséra hozza.

6.3. A tanitasi 6rdk, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az iskoldban az els tanitasi 6ra a helyi tanterv alapjan 7:45 drakor kezdédik. A tanitasi 6rak hossza
45 perc. Az 6rakozi sziinetek id6tartama 10 és 15 perc.

A tanitasi 6rak, foglalkozéasok kozotti sziinetek id6tartama, a csengetési rend téablazatban lathato.

Iskolank csengetési rendje:

1. 6ra : 7.45-8.30

2.0ra: 8.45-9.30

3.6ra: 9.45-10.30
4. 6ra: 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. éra: 15.15-16.00

Gyermekfeliigyelet 16.00 - 18.00

Roviditett 6rdk csengetési rendje:

1. ora : 7.45 -8.20
2.0ra: 8.30-9.05
3.0ra: 9.15-9.50
4, ora: 10.00 - 10.35
5. Ora: 10.45-11.20
6. 6ra: 11.30-12.05

A felsé tagozatos tanul6k az aktudlis ebédeltetési rend szerint ebédelnek.
Az 1. és 2. osztilyos tanulok az elsd sziinetben, a 3. és 4. osztalyos tanuldk a masodik sziinetben
tiz6raiznak.

ror *

A napkozis és tanulészobai csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaré
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 tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozsok helyét és idotartamat az igazgatod €s helyettesei rogzitik a tanéran kiviili érarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.
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Az iskola a tanuldk szémdra az alabbi — az intézmény 4ltal szervezett — tanéran kiviili rendszeres

foglalkozasokat miikddteti:

- napkozi 1-4. évfolyamig
- tanuldszoba 5-8. évfolyamig
Tanéran kiviili foglalkozésok:

- szakkorok, felvételi elokészitok

- énekkar

- didksportkor, tomegsport

- felzarkztatd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tanulmanyi, sport és kulturélis rendezvények

- kdnyvtarlatogatas

- hitoktatas

A fenti foglalkozasok helyét és idépontjat az igazgatShelyettesek rogzitik a tandran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt.

. A tehetséggondozast szolgdlé szakkéroket a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozOsség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utén lehet meghirdetni. A foglalkozasok

1d6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

6.5 Tanéran kiviili foglalkozisokra valé altalinos szabalyok

A tan6ran kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés dnkéntes, de a jelentkezést kdvetden a részvétel
kotelezo. A jelentkezés egy tanévre szol. A jelentkezés rendjét a Hazirend tartalmazza. Szakkoroket a
tanulok érdeklédésétél fliggben, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével
inditunk.

- Az ¢énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben mikodik. Az énekkarba
valo6 belépés dnkéntes — a kérusvezets javaslatéra torténik — az abbol valé kilépést a sziilé {rasban kérheti
indoklassal az igazgatotél.

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

- Az intézmény a tanul6k részére kiranduldst szervezhet a Pélyaorienticiés nap, DOK nap
keretében, sziil6i hozzajarulassal. A kirdnduldson 6nkéntes, a felmeriils koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A kirdndulasok célja: hazank tdjainak és kulturalis 6rokségeinek megismerésével a tanulék

nemzeti ¢ntudatdnak apoldsa, valamint az osztalyk6zosséghez vald tartozas érzésének erdsitése. A
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kirandulas idépontjat az éves munkaterv rogziti. Egy napnal hosszabb kirdndulds csak az igazgato
engedélyével szervezheto.

- A tanulmanyi &s sportversenyeken, palydzatokon valé részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A résztveve tanuldk felkészitéséért illetve az iskolai versenyek
szervezéséért a munkakozosségek illetve a szaktanarok felelések.

- A hit-és vallasoktatason vald részvétel minden tanulé szdmara 6nkéntes. Az intézmény
egyiittmikodik a teriiletileg illetékes egyhazakkal. A hitoktatishoz az intézmény tantermet biztosit a
tanitési rendhez igazodva. A tanulok hit-és valldsoktatasat az egyhazi jogi személye altal kijel6lt
hitoktatd végzi.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amiisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanul6i a hazirend,
az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tézékben és rendben kitelesek megjelenni.

- A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, véarosi, varmegyei és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezesért, a
nevezésért a munkakozosségek és az igazgatOhelyettesek feleldsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A foglalkozéasok idépontjarol és litogatottsagardl naplot kell
vezetni.

- A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kiozosségek kialakitasdnak és fejlodéscének
szerves, potolhatatlan része lehet. Az osztalyok szAdmara tanuimanyi kirandulast szervezhetlink. A
tanulék részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik, és

irasban nyilatkoznak, hogy a kirdandulas anyagi vonzatat vallaljak.

6.5.1 A tanéran Kiviili foglalkozasok létrehozasanak szabalyai:

A tanul6 joga, hogy az egyéb foglalkozasokon részt vegyen Minden tanév vegeén legkés6bb méajus 20-ig
lehet jelentkezni a kdvetkezd tanévben indulo szakkorokbe, énekkarba, felvételi elokészitébe, stb. A
nevezett foglalkozasokra barki jelentkezhet az iskola tanuldi koziil.

A jelentkezés irasban torténik a sziild alairasaval.

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A szakkorok
jellegiiket tekintve lehetnek miivészetiek, technikaiak, szaktirgyiak, de szervezédhetnek valamilyen
kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasardl - a felmeriilé igények és az iskola
lehetbségeinek figyelembevételével *- az iskola igazgatdja dont.

rrrrr

tantervi anyagon tilmenéen tudoményos, technikai, miivészeti, szakmai stb. érdeklddésének kielégitése,
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alkotoképességének fejlesztése céljabol részt vehet iskolai didkkorsk, szakkér, énekkar, sportkor,
felvételi el6készitd foglalkozasokon. A foglalkozdsokon valé tanuléi részvétel a szakértdi bizottsagok
szakvéleményében eldirt fejleszt6 foglalkozasok kivételével 6nkéntes.

A jelentkezés utdn a tanul6 koteles egy tanitasi év idtartamanak idejére a foglalkozasokon részt venni.
A tan6rén kiviili foglalkozasokrdl valé tavolmaraddsra a tanérakra vonatkozé szabélyok érvényesek
(igazolasok). Kijelentkezni, csak a kdvetkez évi igényfelméréskor lehetséges.

A rendszeres elfoglaltsdgok befejeztével a tanuld, ha napkodzis a napkoziben, ha tanulészobis, a
tanulészoban koteles jelentkezni. Ha nem napkézis/tanulészobaés, elhagyhatja az intézményt a tanév
elején beadott irasos kérvény engedélye alapjan.

Egyes, nem rendszeres elfoglaltsagot jelenté tanéran kiviili foglalkozasok (mozi, mizeum, kirandulas)
igénybevételéért az erre sz60l6 tajékoztatdst a szervezd tandr a tanulé és a sziild, illetve torvényes
képvisel részére kiteles megadni.

A tano6ran kiviili foglalkozasok helyszinérél és idépontjardl a tanulék frasbeli tajékoztatast kapnak.

Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok idotartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgaté és az
igazgatohelyettesek rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.

6.5.2 A napkdzis, tanulészobai foglalkozasokra torténé jelentkezés szabilyai:

Az iskola 1-4. évfolyaméan napkozis csoportokat szervez, az 5-8. évfolyamra pedig tanulészobai
foglalkozast. Az iskola minden tanév végén, legkésébb majus 20-ig — a sziilék irasbeli kérvénye alapjan
— felméri az igényeket. A jelentkezés egy tanévre sz6l.

A napkdzi, tanulészoba al6li felmentést tanév elején kezdeményezhetik a sziildk, az igazgatd
engedélyével valik hivatalossa.

A csoportok a tanév els6 munkanapjan kezdik meg miikddésiiket. A napkdzis, a tanulészobai
foglalkozasok 13.00-16:00 6réig tartanak. 16-18 6réig iigyeletet biztosit az iskola. A tanuloszoba,
napkozi kezdete és a tanitasi 6ra befejezése kozotti idészakban a tanulészobds, napkozis tanulokra az
tugyeletes pedagoégusok feliigyelnek. A tanulok a feliigyeleti idében a folyosékon és az épiileten kiviil
engedély és felligyelet nélkiil nem t6lthetik az idét.

16 6ra elbtt a tanuld csak a sziilé kérelmére vagy egyéb tanéran kiviili foglalkozasok céljabol hagyhatja
el a foglalkozést a csengetési rendhez igazodva. A sziildk a fébejérat el6tti udvaron vérakozhatnak
gyermekiikre. Csak rendkiviili, siirgds esetben zavarhatjak a foglalkozast. Azon tanuldk, akik hamarabb
tavoznak el a napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasrél, kotelesek hazi feladataikat otthon elvégezni.

A tanulészobai és napkozis id6 alatt minden, az iskola altaldnos rendjére vonatkozé szabaly érvényes.
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6.5.3 A napkoézire és a tanulészobara vonatkozoé tovabbi szabalyok:

1. A sziild, 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 napkozis és a tanulészobai foglalkozdsrél valo hianyzast a sziilének, illetve a torvényes
képviselonek igazolnia kell.

3. A tanulé a napkézis vagy a tanulészobai foglalkozasrél csak a szild, illetve a torvényes képviseld
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkivilli esetben — sziil6i, illetve a torvényes
képvisel6i kérés hidnyaban - a tanulé eltdvozdséra a szaktandr, osztalyfénok, igazgatd vagy az

igazgatohelyettes engedélyt adhat.

6.54 A mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikiciés eszkéz tandrai és egyéb
foglalkozasokon valé hasznilatinak szabalyai

A 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet alapjan az éltalanos iskola 1-8. évfolyaman a tanitasi nap
folyaman hasznalataban korlatozott targynak minsiilnek a telekommunikacios eszk6zok — kiiléndsen
a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzok é€s az internetelérésre alkalmas
okoseszkozok.

A hasznélatéban korlatozott targy az intézménybe bevihetd, de a tanul6 azt a tanitési nap kezdeten, a
tanitasi 6rak megkezdése elétt a hazirendben meghatirozott moédon koteles leadni a tanitdsi nap
idétartamara. Az atvett eszkozoket az intézmény a hizirendben meghatarozott elzart helyen térolja, €s
a tanitasi nap végén a hazirendben meghatdrozott médon adja vissza a tanulénak.

A hasznélatiban korlatozott targy birtoklas4t és hasznalatat az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti
esetben az igazgaté vagy a pedagogus engedélyezheti. Az engedelyezest a tanulmanyi rendszerben
rogziteni kell, megjeldlve a birtoklas és hasznalat céljat, az engedély érvényességének iddtartamat,
valamint a birtokolhaté targyat.

Indokolt esetben — kiilondsen egészségligyi, biztonsagi vagy pedagogiai célbol — az igazgato vagy a
pedagdgus a jogszabalyban meghatérozott modon engedélyezheti a hasznélatiban korlatozott targy
birtoklasat és hasznalatat.

a) a birtoklés és a hasznilat céljat,

b) az engedély érvényességének idétartamat (tanora, foglalkozas, tanitdsi év), tovabba

¢) a birtokolhato targyat.

Ha a tanulé a hasznalatdban korlatozott tirgyat engedély nélkiil tartja magénal, a pedagogus a
jogszabaly szerinti ellenérzési eljarast alkalmazza, és sziikség esetén a targyat atveszi. Az igy atvett
hasznalataban korlatozott tirgy visszaaddsa a 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet és a héazirend
szabalyai szerint torténik.

Bérmilyen digitalis kép és hang rogzitésére és lejatszasara alkalmas eszkdz hasznalata tilos az iskola
teriiletén, kivéve, ha azt a pedagégus engedélyezi.

A hasznélataban korlatozott targy kizarélag az igazgaté vagy pedagogus jogszabaly szerint megadott
engedélyével hasznalhato.

Az iskola tulajdonat képez6 infokommunikaci6s eszkozoket a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében
és irdnyitasaval hasznalhatjak.
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A szeme€lyiségi jogok védelme érdekében kiilon engedély nélkiil az iskola teriiletén kép illetve
hangfelvétel nem készithetd.

Az internetes kommunikdcié sordn is tiszteletben kell tartani masok személyiségi jogait és az
intézmény kézdsségének méltosagat. Az iskolai jogviszonnyal Ssszefiiggd jogsértd magatartas esetén
az intézmény a hatalyos jogszabalyok és a hazirend szerint jar el.

A hasznélatiban korldtozott targyakra vonatkozé szabilyok megszegése esetén az intézmény a
hatalyos jogszabalyok és a hazirend szerint jar el.

Ha arra utal6 informéci6 meriil fel, hogy a tanul az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén hasznélatiban korl4tozott targyat (telekommunikaciés eszk6zok,
a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszkozok. stb.)
engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabélyok betartdsat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal,
hogy els6sorban felszolitja a tanul6t a targy atadéséra, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem
adja at, felszélitja a tanul6t annak igazolaséra, hogy a hasznalatdban korlatozott targy nincs a
birtokaban.

Ha a tanul6 a hasznalataban korlatozott tirgyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas idétartama
alatt, azt a pedagogus a 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet szerint atveszi. Az atvett hasznalatiban
korlatozott targyat az intézmény elzért helyen tirolja, és a hazirendben meghatérozott modon adja
vissza.

7. AZ ALTALANOS ISKOLABAN AZ ETIKA ORA HELYETT VALASZTHATO HIT- ES
ERKOLCSTAN OKTATAS MEGSZERVEZESENEK RENDJE

-Az allami altaldnos iskolaban az intézmény vezetdje kijeloli azt a marcius 1. és marcius 14. kozotti
id6pontot, amikor az egyhazi jogi személy - beleértve annak belsé egyhazi jogi személyét is irasban
meghatalmazott képviselje tijékoztatast adhat az iskolanak, az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6
tanuloknak €s a sziiléknek arrél, hogy igény esetén a hit- és erkdlestan oktatast milyen modon szervezi
meg. Az intézmény vezetdje a kijelolt id6pontot olyan médon kézli a telepiilésen hitéleti tevékenységet
ellato egyhazi jogi személlyel, hogy azt az egyhazi jogi személy a tdjékoztatd idépontja elbtt legalabb
tiz nappal megkapja.

-Amennyiben valamelyik egyhdzi jogi személy képviseldje az (1) bekezdés szerinti tajekoztaton nem
tud megjelenni, az igazgaténak biztositania kell annak lehetéségét, hogy az egyhazi jogi személy altal
rendelkezésére bocsatott, hit- és erkdlestan oktatashoz kapesolédd papiralapin dokumentumokat a
sziilok megismerjék.

-Az igazgat6 marcius 16. és marcius 31. kozott az egyhazi jogi személytol kapott tajékoztatés alapjan
az iskola honlapjan és a helyben szokdsos modon nyilvanosségra hozza a kivetkezé tanévben a hit- és

erkolestan oktatds megszervezését véllalé egyhazi jogi személyek megnevezését és az iskola
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székhelye, feladatellatasi helye szerint illetékes képviseldjének nevet, cimét, ennek tényérdl értesiti az
egyhazi jogi személyt.

-Az igazgaténak hozzaférhet6vé kell tennie az egyhazi jogi szemely altal rendelkezésére bocsatott hit-
&s erkolestan oktatéshoz kapesol6do papiralapt dokumentumokat, kiildndsen a tantervet, a tananyagot,
a tankonyveket és a hit- és erkdlcstan oktatds munkamodszeret.

-Beiratkozaskor, atiratkozaskor az egyhédzi jogi személy (3) bekezdés szerint nyilvanossagra hozott
adatait az iskola irasban is a.sziilék rendelkezésére bocsatja, ez alapjan a szilld a hit- és erkolcestan
oktatassal Osszefiiggd adatkezeléshez torténé Onkéntes irasbeli hozzajarulassal egyidejileg irdsban
nyilatkozhat az iskolanak arr6l, hogy

a) valamely, a hit- és erklcstan oktatds megszervezéset vallalé egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkolcstan oktatast, vagy
b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

-Beiratkozaskor, atiratkozaskor a sziilé a hit- és erkélestan oktatassal Osszefiiggd adatkezeléshez
torténd onkéntes irasbeli hozzajaruldssal egyidejiileg irasban igényelheti olyan egyhazi jogi személy
hit- és erkdlestan oktatasét is, amely egyhézi jogi személy nem tartott tajékoztatot az iskolaban. Az
ilyen igényrdl az igazgat6 irasban értesiti a sziild altal megjelslt egyhazi jogi személy képviseljét.
Abban az esetben, ha a sziild nem tesz nyilatkozatot, az iskola a tanuld szamara etika oktatast szervez.
Ha az (5) bekezdés a) pontja szerinti egyhazi jogi személy vagy a (6) bekezdés szerint megkeresett
egyhézi jogi személy a hit- és erkdlcstan oktatast nem véllalja, a sziild ismételten nyilatkozik arrdl,
hogy

a) valamely, a hit- és erkolcstan oktatas megszervezését vallalo egyhdzi jogi szemely altal szervezett
hit- és erkblcstan oktatést, vagy
b) az etika oktatast igényli a gyermeke szamara.

-Amennyiben a sz{ilé a (5) bekezdés a) pontja vagy a (6) bekezdés szerinti hit- és erkdlcstan oktatast
valasztja, az errél sz6l6 nyilatkozataval egyidejiileg ahhoz is hozz4jarul, hogy az iskola a gyermeke
nevét és az osztilya megnevezését az érintett egyhazi jogi személynek atadja.

-A beiratkozaskor a hit- és erkolcstan oktatas megszervezését a kovetkez6 tanévben a (3) bekezdés
szerint vallalé egyhéazi jogi személy képviseldje is jelen lehet, a sziilének - igénye esetén - hit- és
erkolestan oktatassal kapcsolatban tdjékoztatdst nyGjthat. Amennyiben valamelyik egyhazi jogi
személy képviselSje a beiratkozaskor nem tud megjelenni, az igazgaténak biztositania kell az egyhazi
jogi személy 4ltal rendelkezésére bocsatott hit- és erkolestan oktatdshoz kapcsolédd papiralapi
dokumentumok megismerhetdséget.

-A beiratkozast kovetd harom napon beliil az igazgaté az érintett egyhézi jogi személy meghatalmazott
képviseldjének atadja az egyhdz éltal szervezett hit- és erkolcstan oktatasra jelentkezett tanulok 182/A.

§ (8) bekezdése szerinti adatait.
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-Az adatok dtaddsit koveté hét napon beliil az igazgaté egyeztetést folytat a tanul6csoportok
kialakitasar6l azon egyhazak képvisel8ivel, amelyek altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatas irdnti
igényr6l a sziil6k nyilatkoztak, és amelyek a hit- és erkdlcstan oktatas megszervezését vallaltak.

-A (2) bekezdés szerinti egyeztetés soran a tanulécsoportok kialakitésaval kapcsolatban figyelembe
kell venni, hogy

a) a hit- €s erkolestan oktatdsban részt vevé tanulécsoportok dsszevonhatok,

b) az etika helyett vélasztott hit- és erkolestan drdkat elsésorban az erkolestan érdk szaméra az
¢rarendben meghatarozott id6ben kell megtartani.

-Amennyiben az egyhazi jogi személy az etika 6rdval azonos id6pontban a hit- és erkdlcstan 6rat nem
tudja megtartani, az érintett sziilok rasbeli egyetérté nyilatkozata alapjan az igazgat6 és az egyhazi
jogi személy képviselSje irdsban megéllapodhat arrél, hogy a hit- és erkdlestan érakat az egyhazi jogi
személy mas id6pontban vagy mas id6pontban az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

-A hit- és erk6lestan oktatésra 1étrehozott csoportok 1étszamardl az igazgaté junius 30-ig tajékoztatja a
fenntartot.

-Az iskola tanév kozben nem véltoztathatja meg az érintett sziilok 182/A. § (5) és (7) bekezdése szerinti
nyilatkozata alapjan és az egyhazi jogi személy képviseljével a (2) bekezdés alapjan lefolytatott
cgyeztetés eredményeként a hit- és erkSlcstan oktatds vonatkozasiban meghatérozott csoportbeosztast.
-Amennyiben a sziil6 a kovetkezd tanévre vonatkozdan az etika vagy a hit- és erkdlestan tantargyra
vonatkozé valasztasat médositani kivanja, az erre vonatkoz6 szandékat minden tanév majus 20-aig
irasban kozli az igazgat6val és az érintett egyhazi jogi személy képvisel6jével.

-Amennyiben a sziil6 vagy térvényes képviseld a tanuld szdméara a masodik-nyolcadik évfolyamokon
ctika helyett hit- és erkdlestan vagy mas egyhézi jogi személy 4ltal tartott hit- és erkolcstan oktatést
valaszt, a tanulmanyok megkezdésének feltételeit az Gjonnan vélasztott hit- és erkélestan oktatast
folytaté egyhézi jogi személy hatérozza meg.

-A hit- és erkdlestan tantargy értékelése és minésitése az Nkt. 54. § (2)-(3) bekezdésének vagy (4)
bekezdésének megfelelden az iskola pedagdgiai programjsban meghatérozottak szerint torténik. Az
iskola a taniigyi dokumentumaiban az "Etika/Hit- és erkélcstan” megnevezést hasznalja.
-Amennyiben az egyhdzi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszerii
helyettesitésérél, az iskola koteles a hit- és erkdlestan 6rdn részt vevd tanuldk feliigyeletérol

gondoskodni.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1.A tanuléi jogviszony kezdete, a tanuldk felvétele
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A tanuldk felvételérdl a tankotelezettséget szabalyozo torvény szerint kell eljarni. A felvétel eljarasrendjét
a Hézirend tartalmazza.

A tanuléi jogviszony az iskoldba torténé felvétellel, a beiratkozas napjéan keletkezik, a sziilok irdsbeli
kérelme alapjan. Az iskola elsé évfolyamaiba a koznevelési torveny el6irasanak megfeleléen minden
korzetbe tartozé gyermeket fogadunk, aki az iskolaba 1épéshez sziikséges iskolaérettséggel
rendelkezik.

Az elsé osztalyos tanulok felvételérdl és a felsébb évfolyamokra torténd tanuléi felvételrdl — az egyedi
koriilmények mérlegelése alapjén — az igazgaté dont. Felvétel és elutasitas esetén a Koznevelési tdrvény

rendelkezései alapjan jar el.

A tanul6i jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megsziinik:

a.) ha a tanulot mas iskola felvette,

b.) tankotelezettsége utolsé éve szorgalmi idejének utols6 napjan,

c.) a 8. évfolyam végén a végzésrdl sz616 bizonyitvany kiallitasanak napjan.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban értesiti a tanuldt, kiskor(i tanuld esetén a sziilot,
tovébba minden esetben a tanul alland6 lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetekes

varmegyei egészségbiztositasi pénztarat.

A tanuldi jogviszony sziineteltetése

Magyar allampolgér engedély nélkiil folytathat tanulméanyokat kiilfoldon, tankGtelezettségét kiilfoldi
nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. Tankoteles tanulé tanulményainak kiilfs1don  torténd
folytatésat - a tankdteles gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a lakéhely, ennek hidnyaban
tartézkodasi hely szerint illetékes telepiilési Snkormanyzat jegyzbjének, vagy ha a tanul mar hazai iskoléba
beiratkozott, az iskola igazgatdjanak. A kiilfoldi tanulményok alatt a tanuld magyarorszagi jogviszonya
sziinetel. A szilld nyilatkozik a tartés téavollétrsl, és egyben kérelmezi gyermeke jogviszonyéanak
sziineteltetését. Az iskola hatérozatban, a kérelemnek megfelelen, egy vagy tobb tanévre adja meg az

engedélyt.

Egyéni munkarend

A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetd. Ha a tanulé egyéni adottsiga, sajatos helyzete
indokolja, és a tanulé fejlédése, tanulméanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol
elényds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezheté. A
sziil, nagykoru tanulé esetén a tanulé a kérelmet a tanévet megeléz6 junius 15-éig nytjthatja be a

felmentést engedélyezé szervhez. Ezen iddpontot kdvetden csak abban az esetben nyujthaté be
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kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal torténé teljesitését megakadalyozé koriilmény meriil
fel. Jogszabélyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A felmentést engedélyez6 szerv dont arrdl, hogy a tanulé a tankotelezettségének egyéni munkarend
keretében tehet eleget. Az eljaras sordn a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gyamhatdsagot,
a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatét, gyermekvédelmi gondoskodésban részesiilé tanuld
esetén a gyermekvédelmi gyamot. Az eljarasban a fiiggh hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a
kérelmezett jog gyakorl4sardl.

Amennyiben a hivatal dontésével kapcsolatban az érintett sziilé vagy nagykoru tanul6 az eljarasi
torvényességét kifogasolja, a dontés ellen kozigazgatasi pert kezdeményezhet, amelyet a dontés
kozlését6l szamitott tizenot napon beliil lehet meginditani. A felmentést engedélyez szerv dontését
azonban a bir6sag nem viéltoztathatja meg, legfoljebb 1j hatdrozat kibocsataséra kotelezheti a hivatalt.
A hivatal engedélye alapjén a tankételezettségét egyéni munkarendben folytaté tanulénak minden
tantargybol osztilyozd vizsgat kell tennie.

Kiilfoldi tartézkodds miatt egyéni munkarenddel rendelkezé tanuldk szimara a félévi mindsités az
igazgat6 déntése alapjan mellézhetd, ez esetben a tanulé csak az év vé gén ad szamot tudasarol. A tanév
vegi osztalyozd vizsgik letétele minden tantargybol kitelezd.

Ha az egyéni munkarendben tanuld neki felréhat6 okbél két alkalommal nem jelenik meg az osztalyozé
vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulményi kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti
a felmentést engedélyez szervet, és a tanuld a kovetkezé félévtél csak iskolaba jérassal teljesitheti a
tankotelezettségét.

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

elutasitasaval kapcsolatos dontést.

8.2 Az osztalyozé és javité vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitisahoz a tanulénak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha:

a) az igazgaté felmentette a tanérai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

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

¢) egy tanévben 250 6randl tébbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybél az évi tanitési érak 30%-at meghaladta és a nevel6testiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) dtvételnél az intézmény vezetdje elbirja,
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f) a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanulé kérésére jon létre a vizsga, akkor a tanulo koteles az osztalyozo vizsga
kitiizott idépontja el6tt legaldbb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utdn kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatérozza a vizsga

idejét és helyét.

Javitévizsgat tehet a vizsgazo, ha

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

b) az osztalyoz6 vizsgardl, a killonbozeti vizsgarol szamara felrohatd okbdl elkésik, tavol marad, vagy
a vizsgardl engedély nélkiil eltivozik.

A vizsgéz javitévizsgat az intézmény vezetdje altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-ét61

augusztus 31-€ig terjedd idoszakban tehet.

8.3 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hézirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzisok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrél és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrol valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles

megorizni.

8.3.1. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

a) a sziil elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatéarozottak szerint engedélyt kapott
a tdvolmaradésra; az engedély megadasardl az igazgatoé dont. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét.

b) orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanul6 hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) kozépiskolai nyilt napon valé részvétel (nyolcadikosoknak 2, illetve hatodikosoknak 1 alkalommal)
e) tanulmanyi versenyeken valo részvétel eseten,

f) sportversenyen val6 részvételt abban az esetben, ha el6zetesen az osztalyfénsknek kikérdt nyujtott be.

8.3.2. A sziil6 taiékoztatisa a tanuld igazolatlan mulasztisa esetén

A szilldk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai

szerint torténik. Igazolatlan mulasztas esetén a sziil6 ellen eljarast inditunk.
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- elsé igazolatlan mulasztds esetén az igazgaté felszolitja a sziilét, hogy gondoskodjék gyermeke
rendszeres iskolaba jarasarol.

- Ha a 10 6rat meghaladja az igazolatlan mulasztas, az igazgato szabalysértési eljarast kezdeményez
korményhivatalnal és gyermekjéléti szolgalatnal.

- Ha az igazolatlan mulasztds eléri a 30 6rat, akkor az igazgaté a kormanyhivatal szabalysértési
hat6ségat és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti.

- Ha az igazolatlan mulasztés eléri az 50 6rat, akkor az igazgato a kormanyhivatalt és a teriiletileg
illetékes jegyz6t értesiti.

Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

8.4 A tanuldi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitdsi 6rard] valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagogus az e-naploba bejegyzi.

A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének
felderitésében az osztalyfoéndk az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, szitkség esetén kezdeményezik a
tankételezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarést.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

* bejaré tanulé érkezik késobb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
* rendkivili esetben, ha a tanul6 hib4jén kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili iddjaras
stb.).

8.5 A tanulé6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnydban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatési intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanul6t dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik
életévét be nem t61t6tt tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értekesitését,
hasznositaséat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kiteles a tanulot az értékesités tényérol és a

bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajénlatot tenni a tanuld és az intézmény ko&z6tti
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megéllapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo
kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodést mindkeét fél (a kiskort tanulé esetében a sziild és a tanulo)
aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetben nem szilletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.

8.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

. A fegyelmi eljards meginditisa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatérnapja.

] A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkvetett kotelességszeges tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

] A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkeének
megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

. A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat trgyaldsat napirendre tiz6
nevel6testiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik
utén a szitkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, szilldje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

. A fegyelmi targyalasr6l és a bizonyitdsi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezet&jének,
a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

. A fegyelmi térgyalast kovetden az elsdfoku hatérozat meghozataldt célzo neveldtestiileti

értekezlet iddpontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de
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. A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositisira az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen

beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljirast megel6zo egyezteté eljaris részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegé tanuld
¢s a sértett tanulé kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

. az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes taldlkozo révén
ad informéciét a fegyelmi eljéras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megelézd egyeztetd
eljards lehet6ségérol

. a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetségérsl, a tdjékoztatasban meg kell jel6lni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét

° az egyezteté eljaras kezdeményezése az igazgat6 kitelezettsége

° a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziildt nem kell
értesiteni

. az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

. az egyeztet6 eljaras lefolytatisira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

. az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdséra irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet

elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges

. a feladat ellatisat a megbizandé személy csak szemeélyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
. az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett

€s a sérelmet elszenved$ féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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© ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfol] ebb harom hénapra felfiiggeszti

® az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

. az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus imak ala

. az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot

adni, hogy elkertilhetd legyen a ket fél koz6tti nézetkiilonbség fokozodasa

) az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
. a sérelem orvosldsarol kétott irasbeli megéllapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanulo

osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni.

9. DIAKIGAZOLVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Diakigazolvannyal kapcsolatos {igyintézeés:

1. A didkigazolvanyhoz NEK adatlapot a lakhely szerinti okmanyirodaban kell igényelni. A fénykep
készitése és az alairas felvétele is itt torténik.

Sziikséges iratok:

- a tanuld személyazonosité okmaénya (személyi igazolvany vagy utlevél)

- lakcimkartyaja,

2. Az okmanyirod4ban kapott adatlapot és a tanuld lakcimkaértyajat be kell hozni az iskola titkarségara,
ahol elinditjak a didkigazolvany gyartasinak igényleset. A didkigazolvéany elkészitése dijmentes. Az

elkésziilt didkigazolvanyt az iskolaba postazzak, ahol a tanulo részére tovabbitja.

10. A MINDENNAPOS TESTEDZES SZERVEZESE ES FORMAI

Az iskola a tanulok szaméara a mindennapos testedzést a heti 5 testnevelés 6ran biztositja, amelybdl heti
2 alél — 2024. szeptember 01-t6l az Nkt 27 § (11) torvény altal megengedett feltételek mellett — az
igazgaté felmentést adhat az alabbiak szerint:

Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban, azokban az osztalyokban és azokon a tanitasi napokon,
amelyeken kozismereti oktatds is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelésora keretében, amelybdl le«eljebb heti két 6ra vélthat6 ki a sportrol sz0l6 térvény szerinti

igazolt sportol6i jogviszonyban 4ll6 versenyz6 tanul6 kérelme alapjdn — versenyengedély birtokaban
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— a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat
kdzismereti tan6ra nem el6zi meg, vav nem koveti.

A déluténi sportfoglalkozasokat a témegsport 6rak keretében kell megszervezni.

A tornatermek és sportudvar a hét minden napjan délutanonként — a pedagdgus feliigyelete mellett — a
tanuldk szamadra nyitva tartanak.

A tdmegsport foglalkozasok pontos idejét és helyét a tanév elején az igazgatd hatdrozza meg, és

orarendben rdgziti. A tdmegsport foglalkozisok megtartasarél fo glalkozasi naplét kell vezetni.

10.1 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formadi és rendje

Az iskolai sportkér foglalkozasait az iskola a nem kotelezd tandrai foglalkozasok id6kerete terhére
szervezheti meg. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkéjat.
Az iskolai sportkér szakmai programjanak, az egészségfejlesztés szempontjait is figyelembe véve a
tanulok jatékos sportfoglalkozasokon vehetnek részt. A sportkdri foglalkozason minden tanuld részt
vehet, aki az iskola tanuldja.

Az iskolai sportkér munkajat segité testnevelé képviseli az iskolai sportkort az intézmény vezetdjével
folytatatott megbeszéléseken, véleményét minden esetben ki kell kémi az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben. Minden tanév méjuséban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezé tanitasi évben
milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év méjus 31-éig —
Javaslatot tesz az intézmény vezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjéra. A
szakmai programra vonatkozé javaslatit az annak megvalositdsdhoz sziikséges, felhasznalhat6
idSkeretet, valamint a rendelkezésre 4116 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe
veve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miiksdé sportszervezet a szakmai program
megvaldsitasdba milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkér egy tanitési évre sz616 szakmai program szerint veégzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfo gadni. Az iskolai didksportkér
foglalkozésait (sportigak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai
programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola tornatermét, valamint sport
eszkozeinek hasznalatit. Az iskolai sportkdr foglalkozasaira a sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott iskolai sportkdri csoportonként (a tovébbiakban: sportcsoport) hetente legalabb kétszer
negyvenét perc all rendelkezésre.

Az iskolai sportkdr feladatait — az iskolaval kotott megéllapodas alapjan — az iskoldban miiksd6

didksport egyesiilet is ellathatja.

10.2. Iskolai didksport egyesiilet
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Az iskolai diaksport egyesiilet (ha van az intézményben), mint 6nall6 jogi személy miikddik. Munkéjat
vezetdség iranyitja. A didk-sportegyesiilet lehetOségeket nyudjt a tanuloknak foglalkozasokon és
versenyeken valé részvételre. A didksport egyesiilet tagja lehet az iskola minden tanuldja.

A disk-sportegyesiilet (ha van az intézményben) foglalkozésainak rendjét a tancv elején kell
meghatarozni, illetve megszervezni.

A sporttérvény értelmében a sportcsoportok inditdsdhoz felmérést kell végezni.

Az iskola és a didk-sportegyesiilet egylittmiikodését a két fél képviseldje altal alairt Egylittmiikodési
megallapodas szabalyozza.

Az iskola és a diksportkér vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve, amelyet
az intézmény vezetdje a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok megoldasahoz
figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilkséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz
sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz016 beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart

az intézmény vezetdje.

10.3 A gyogy-és konnyitett testnevelés rendje

A tanulékat testnevelés 6rarol atmeneti id6re csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentést a tanuld kételes a testneveld tandrnak atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos gyogy- vagy konnyitett
testnevelést irjon eld szamukra.

A konnyitett testnevelésben részesiild tanulo részt vesz az 6rarendi testnevelési 6rakon, de — éllapotatol
fliiggben — bizonyos mozgéasokat, gyakorlatokat nem kell végrehajtania. Azok a tanuldk, akiket az
iskolaorvos szakorvosi vélemény alapjan gyogytestnevelésre utal, gydgytestnevelési 6rdkon vesznek

részt szakképzett gydgytestneveld tandr irdnyitasaval.

11. BENNTARTOZKODAS RENDJE

11.1 Tanulékra vonatkozéan

A tanulénak kotelessége a hazirendben foglaltakat betartani, ami az iskola épiletén beliil valo
benntartézkodéasara vonatkozik.

A tanulé a tanitsi id® alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgaté vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyéban — az iskola elhagyaséra csak

az igazgat6, vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt a sziilovel valo telefonos egyeztetés alapjan.
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11.2 Vezetikre vonatkozéan

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

A reggeli nyitvatartds kezdetétd] a vezeté beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és

koteles az intézmény miikodési korében szitkségessé valé halaszthatatlan intézkedések megtételére.

11.3 A pedagégusokra vonatkozéan

A hatalyos jogszabalyok alapjédn a pedagégusok munkaidd nyilvantartast vezetnek, amely az aldbbi
elemekbdl tevddik dssze:

a) A pedag6gus az E-Kréta feliiletén vezeti az intézményben elt5ltott munkaidejét.

b) A jelenléti ivet vezetnek, melyet havi rendszerességgel leadnak az iskolatitkarnak.

11.4 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok tartézkodasi rendje az iskolaban

Idegenek szdmdra a nyitva tartés ideje alatt lehetséges a belépés az iskolaba elére egyeztetett idGpontban.
Barmilyen hivatalos ligy intéz6je bejelentkezik a portan. A portas felirja a nevét, a latogatando nevét, a
latogatas céljat, a belépés és a kilépés idejét. Ha az iskola vezetdivel vagy pedagogusaival kivan beszélni,
az irodak el6tti folyoson vérakozhat.

-A gyermekére véarakozé sziilé az iskolaépiilet elétti udvari részben tartdzkodhat. A gyermekét kisérd
sziild 7%-kor kételes elhagyni az intézmény udvarat.

- Az iskolaban miikodd egészségiigyi ellatas (orvos, védénd), illetve az idészakos sziir6vizsgalatot végzd
szakemberek az orvosi szobat vehetik igénybe.

-A koznevelési t6rvény 24. § (3) bekezdése értelmében az intézményben part vagy parthoz kotddé

szervezet nem miikddhet.

11.5 Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id8szakban, amikor tanitdsi 6rak, tanuldink szamaéra szervezett iskolai rendszerli déluténi tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik hétfotd] péntekig 730
és 182 6ra kozétt az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelelé idében és idétartamban l4tjak el.

11.6 A pedagogusok munkarendje
IRANYADO RENDELKEZESEK

* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

* 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj €letpalysjarol
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e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol

A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagogus beti munkaideje 40 6ra. A részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kotstt munkaideje fészabaly szerint heti 32 6ra; a neveléssel-
oktatassal lek6tott heti munkaidd mértékét munkakoronként és jogallasonként a Puétv. 1. melleklete
hatarozza meg. Altaldnos iskolai pedagdgus esetén a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé foszabaly
szerint heti 24 6ra, a jogszabalyban meghatérozott eltérésekkel.

A pedagégus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval tolti. A neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidSben tanérai és a tantargyfelosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas,
tovabba a Puétv. 80. §-aban meghatarozott feladat rendelhetd el. A kotott munkaidé neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben meghatarozott tovabbi
pedagogiai, ligyviteli, ellendrzési, feltigyeleti, kapcsolattartasi, mentoraldsi, intézményfejlesztési és
tovabbképzési feladatok rendelheték el.

A szabad felhasznalast munkaiddben a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult meghatarozni. A
munkaltaté hatérozza meg, hogy a kotott munkaiddben mely feladatokat kell az intézményben, és
melyeket lehet az intézményen kiviil teljesiteni. Indokolt esetben a munkaltatd a jogszabély keretel
kozott a szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is elbirhatia az intézményben torténd
munkavégzést.

A tanitasi o6rak eldtt a pedagogusnak legalabb 15 perccel az intézményben kell tartdzkodnia. A
pedagégusok napi munkarendjét, feliigyeleti es helyettesitési rendjét az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az 6rarend és az intézmeény pro gramjai alapjan.

A pedagdgus a munkabol valo tavolmaradésat és annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.30 6raig kételes jelezni az intézmény e-mail-cimén vagy telefonon. Rendkiviili esetben
a pedagogus az igazgattol vagy az igazgatohelyettesektol kérhet engedélyt a tanitdsi Ora vagy
foglalkozas elhagyasara; az oracserét az igazgatOhelyettes engedélyezi.

A helyettesités és a tobblettanitas elrendelésére, korlataira és dijazasara a Puétv. és végrehajtasi
rendeleteinek hatalyos szabalyait kell alkalmazni. A nevel§-oktat6 munkaval 3sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizist vagy kijeldlést az igazgaté adja, sziikség szerint az

igazgatohelyettesek és a munkako6zdsség-vezetdk javaslatanak figyelembevételével.

12. A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK NYILVANTARTASI RENDJE

A pedagdgusok munkaidejének nyilvéntartasa és elszamolasa a KRETA elektronikus naplé alapjan
torténik. A megtartott tandrai és/vagy tandran kiviili foglalkozasok (sajat és helyettesitett) akkor
keriilnek elszamoldsra, ha azok rogzitése megtortént és az iranyadd elszamolasi szabalyoknak

megfelelnek.
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A nevelés-oktatassal le nem kotott munkaiddben végzett tevékenységet a KRETA napldban, a megfelel
feliileten szlikséges rogziteni.

Az elektronikus naplé minden hénap 10. napjan, illetve a félév vége id6pontjaban lezarasra keriil. A
munkaidd nyilvantartasat minden pedagdgus a sajat KRETA feliiletén, legkésébb a havi ellendrzés elétt

ellendrizni koteles. A szitkséges modositasokat a zaras idépontjaig meg kell tennie.

12.1 Tanari iigyelet
Az intézményben egy idSben 7 f6 ligyeletes neveld keriil beosztisra. Az egyes tigyeletes nevel6k
feleldsségi teriilete az alabbiakra terjed ki:

foldszint: 2 16

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

12:30-14:10-ig az ebédlSben 1 6
Az ligyeletes neveldk feladatait a jelen SZMSZ II1. szamt melléklete tartalmazza.

12.2 A nevelé-oktaté munkit kézvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a 2023,
evi LIL torvény rendelkezéseivel 6sszhangban, - az igazgat6 és helyettesei 4llapitjak meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében.

Az intézmény nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben dolgozoi:

o konyvtaros,

o pedagdgiai asszisztens,

o gyogypedagdgiai asszisztens,
0 intézményi titkar

0 rendszergazda,

Napi munkaid6 beosztdsuk:

Napi munkaidd beosztasukat munkakéri leirdsuk tartalmazza. Munkakezdés elétt 15 perccel meg kell
jelenniiik a munkahelyiik6n.
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Téavolmaradasukrol legkés6bb a munkakezdésiik elott 30 perccel tajékoztatni kell az igazgatot.
A pedagdgiai, gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidGben a gyermek-
vagy tanulocsoporttal vald foglalkozast 1atja el.

Az intézmény kdznevelési dolgozoi:

o takarit6

e hazgondnok

e udvaros

e portés
Napi munkaidé beosztasukat munkakori leirdsuk tartalmazza. Munkakezdés el6tt 15 perccel meg kell
jelenniiik a munkahelytikén.
Tévolmaradasukrél legkésébb a munkakezdésiik eldtt 30 perceel tajékoztatni kell az igazgatot.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

13.1 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak folyamatos ellendrzése az igazgat6 feladata. Az ellendrzés célja az iskolaban foly6
oktaté-neveld munka mindségének megismerése, javitasa.

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskola egész nevelSi-oktatoi munkajat.

Az ecllendrzéstdl értesiilnek az ellendrzésre keriilld teriiletek felelsei, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellenbrzések mellett alkalomszerien, illetve az ellendrzeés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen6rzésre.

A belsé ellendrzés végzésekor az alabbi kovetelményeket vessziik figyelembe:

> biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjéban és egyéb
belsd szabalyzataiban el6irt) mikddését;

> segitse eld az intézményben foly6 neveld ¢s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

> az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgdltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

> segitse a vezet6i intézkedések végrehajtasat

> feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozdk szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi el6irdsoktol,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt

> szolgéltasson megfelel6 szamu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd €s kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

> segitse az iskolai munka hatékonysagéanak megitélését és mutasson ra a fejlesztés lehetséges utjaira

Az ellendrzést végzik:
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* Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakéri leirdsuk vagy egyéb
feladat alapjan.
* A munkakdzdsség-vezet$ szaktargyaval sszefiiggd teriileten a munkakdri leirdsnak megfeleléen.
Ellenérzésér6l beszamol az iskolavezetésnek és a munkakzosségnek.
* Az osztalyf6nok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyzasok,
osztalyzatok beirdsat, az e-naplé vezetését.
* A fenntartd, vagy az igazgatd altal az ellendrzésre felkért személy.

Az ellen6rzés teriiletei:

* ataniigyi dokumentaciok ellen6rzése (tanmenetek, torzslap, e-napld)

® atanterv €s a tanmenet szerinti haladas ellenérzése

¢ azértékelés ellendrzése (jegyek idbaranyosan, témazard dolgozatok)

* atanitasi orék, foglalkozdsok, iskolai rendezvények megtartasanak ellendrzése
e tanari iigyelet ellendrzése

* osztalyfondki adminisztréci6 ellendrzése (hianyzasok, igazoldsok, zaradékok)
e munkaid6-nyilvintartdsok

e dokumentumok vizsgalata (tanuléi fiizetek, dolgozatok, dravézlatok)

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

14.1 Az iskolai hagvomanvapolas célja:

A magyar nép nemzeti hagyomanyainak, valamint varosunk, Debrecen, és iskolank, a Debreceni Hatvani
Istvan Altaldnos Iskola hagyomanyainak meg6rzése, dpolésa egyrészt allampolgari feleldsség, masrészt
a kiilonboz6 kdz6sségekhez vald tartozas tudatat erdsitik.

Iskolank j6 himevének Sregbitése az iskola minden dolgozéjanak és tanul6janak feladata és kotelessége.

14.2 I"Jnne]gélyek, megemlékezések:

- Tanévnyito, els6sok kdszontése

- megemlekezés az aradi vértanikrol (oktéber 6.)

- megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktéber 23.) Nemzeti
tnnep

- névadonkra, Hatvani Istvanra emlékeziink (november 21 J)

- adventi késziil6dés a napkéziben

- a magyar kultira napja

- a kommunista diktatirak 4ldozatainak emléknapja
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- {innepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marc.15.) Nemzeti

- alapitvanyi bal vagy galamisor évfordulokon

- a magyar koltészet napja, Debrecen véros napja

- a holokauszt 4ldozatainak emléknapja

- a Nemzeti Osszetartozés napja (junius 4.)

- Ballagas

- Tanévzaro

A hagyomanyok apolésaval kapcsolatos teendéket, idopontokat, feleldsoket a neveldtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

A hagyomanyapolés kiilséségekben is megnyilvanul. Az iskola tanuléinak kételez6 tinnepi viselete:
lanyoknak: - sotét (fekete, kék vagy sziirke) szoknya vagy nadrag, fehér bliz, iskolai jelvény
finknak: - sotét (fekete, kék vagy sziirke) nadrag, fehér ing, iskolai jelveny

14.3 Egovéb rendezvények:

- karacsonyi tinnepélyek alsé és fels6 tagozatban

- farsangi rendezvények az als6 és felsé tagozatban
- husvéti népszokasok apolasa a napkdziben

- Hangész avatd, Hangasz blcsuztatd

- ,Mozdul a csalad” vetélkedd

- Csibeavatd

14.4 Varosi, virmegyei szintii versenyeink:

- Varmegyei angol prozamondo- és felolvaso verseny

- Als6s komplex varmegyei tanulményi vetélkedd

- Alsés varmegyei prozamondo verseny

- Véarmegyei komplex verseny fels6 tagozatos tanuldknak

- Hatvani Ordongds Seres — kupa vérosi sportvetélkedd

15. GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO, TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
ELJARASREND

Az intézmény vezetdje koteles biztositani az intézményben a biztonsigos munkavégzés feltételeit. A

feltételek meglétét munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenorzi, illetve ellendrizteti.
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Minden tanév elején nevel6testiileti és alkalmazotti értekezleten biztositja a balesetvédelemhez
sziikséges 6v6-védd rendszabalyok ismertetését.

A kdznevelési torvény szabélyozza az iskola - ezen beliil az igazgatd, a pedagdgusok és tanuldk -
kotelességeit a tanul6i balesetekkel kapcsolatosan.

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

> gondoskodnia kell a rabizott tanulék feltigyeletérsl

> meg kell teremtenie a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeit

> fel kell tarnia, és meg kell sziintetnie a tanulGbaleseteket eléidézhetd okokat

> ki kell vizsgélnia, és nyilvan kell tartania a tanuldbaleseteket

> a balesetekrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildenie a fenntarténak.

Mindezen feladatok megszervezése, vagyis a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenység iranyitisa természetesen a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik.
Minden tanév elején (4j belépdk esetén folyamatosan is) a munkavédelmi feladatok ellataséval
megbizott szakember tdjékoztatd eléadast tart a teljes alkalmazotti tagsagnak a munkavédelmi
szabalyokrol. Az ismertetés tényét irdsban kell dokumentalni és azt megOrizni.

A pedag6gusok az elsé tanitdsi napon tdjékoztatjék a tanuldkat a tiiz- és balesetvédelmi szabélyokrdl. A
szaktandrok (kiilondsen a kémia, fizika, testnevelés, a digitalis kultira, technika és életvitel tandrai) a
tanév elsé szakordjan killsn — a szaktdrgyra vonatkozé specidlis szempontokat tartalmazd -
balesetvédelmi képzést kotelesek tartani és azt a napléban dokument4lni.

A tanév els6 felében kotelezd probariadét tartani, melynek eredményét jegyzokonyvben r6gziteni kell.
Az iskola minden alkalmazottja s tanul6ja kiteles azonnal a bent tartézkod6 vezetdk valamelyikének
jelezni, ha barmilyen balesetveszélyre utalé koriilményt tapasztalnak. A vezetd haladéktalanul koteles

megkezdeni az intézkedést a baleset elharitisara.

15.1 Védé, 6vé elirisok a tanulébalesetek megel6zésére

Az iskola pedagdgusainak feladatai:

- a tanulOk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa
- az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési
formakat.

- ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, tanéran vagy
iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyara, vagy

esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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- A szakérdkon, foglalkozésokon, amelyeken a gyerek béarmilyen balesetveszélyes
eszkdzzel, targgyal vagy géppel kapcsolatba keriil, hasznal, az orat tart6 neveld kotelessége tajékoztatni
a tanulokat a lchetséges veszélyforrasokrol, felhivni a figyelmet az eszkdzok, gépek rendeltetésszerli
hasznélatdra s annak betartasat ellendrizni.

- A tornatermekben a tanuldk tanéri feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

- A szamitogéptermekben a tanuldk csak tanéri feliigyelet mellett dolgozhatnak.

- A nevelk a tan6rai és tanoran kivilli foglalkozdsokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal

betartatni.

Az osztalyfonokok feladata:

- minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan ismertetni kell a tanulé egészségeének, testi
épségének védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a

tilos és az elvarhaté magatartisformékat, kiilonds tekintettel:

- az iskola kormyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra,

- a Hazirend balesetvédelmi elbirasaira,

- a baleset, tiiz-és bombariadd, természeti katasztrofa bekovetkezésekor sziikséges
teendékre, a menekiilés rendjére, utvonalara,

- a tanulok kotelességére a baleset megel6zésével kapesolatban az iskola teriiletén, a
kozOsségi kirandulasokon vagy az iskola éltal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken.

Az osztalyféndknek visszakérdezéssel kell meggy6zédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a

megfeleld ismereteket.

Az iskola alkalmazottainak feladatai:

- a munkavégzése soran észlelt baleseti veszélyforrast azonnal jelenteni kell az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
- kozremiikodni az észlelt baleseti veszélyforras elhéritasaban,

- Az dltaluk hasznalt munkaeszkdzok, takaritoszerek gondos elzarasa a tanulok el6l.

15.2 Intézményi feladatok tanulébalesetek esetén

A pedagbgusok feladatai:

- A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost vagy ment6t kell
hivni. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélyben részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez

biztosan ért.
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- Tajékoztatni kell a tanul6 sziileit is.

- A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetni.

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

Az iskolatitkar feladatai:

- a tanulobalesetet a ,Taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer-en kell bejelenteni, 1
példanyat nyomtatott formdaban az irattarban kell elhelyezni.
- A siilyos balesetet jelenteni kell az iskola fenntart6janak.

Az igazpato feladata:

Az iskolaban tortént minden balesetet, sériilést az intézmény vezetéjének ki kell vizsgilnia. A vizsgélat
soran tisztézni 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 megel6zése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.

15.3 Feladat rendkiviili esemény bekovetkezésének esetére
Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemeényt, amely a neveld €s oktaté munka szok4sos menetét akadélyozza, illetve az iskola tanuldinak

¢s dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

A rendkiviili események (tovabbiakban:bembariadé™)-esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.

§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkér esetenként, az
iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az épiiletben
rendkiviili tirgy, bombéra utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem l4thaté esemény, amely megzavarja a nevels-
oktat6 munka hagyoményos menetét, veszélyezteti az intézmény épiiletét, felszereléseit, illetve az
intézményben 1év6 tanuldk, dolgozok testi épségét, biztonsagat.

Rendkiviili eseménynek szamitanak:

- tliz,
- robbantissal torténé fenyegetés

- természeti katasztrofa valamely formaja.
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Ha az intézmény barmely dolgozéjanak vagy tanul6janak tudomésara jut, hogy az intézmény épiletet
vagy a benne tartézkodokat veszély fenyegeti, koteles azonnal k6z06Ini az intézmény vezetdjével, vagy
valamely intézkedésre jogosult személlyel.

Rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén intézkedésre jogosultak:

- igazgato
- igazgatOhelyettesek
- iskolatitkar . .
- A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési 6rakat a nevelotestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A rendkiviili eseménvrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot

- tiiz esetén a tlizoltosagot

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- természeti katasztrofa esetén a katasztréfaelharité szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés személy riasztja
az épiiletben tartozkodo személyeket (jelz6kolomp, jelzécsengd hasznalata) és azonnal hozza kell latni
az épiilet kiiiritéséhez. A tanuldcsoportoknak és az €piiletben tartozkodd nem pedagdgus dolgozoknak is
a tlizriadé terv mellékletében talalhaté kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk az iskola épliletét. A
tanulécsoportok épiiletbdl valo kivezetéséért az 6rat, illetve a foglalkozast tart tanarok a felelésok.

Az épiilet kitiritésekor az aldbbiakra kell nagyon ligyelni:

- a nevelének gondoskodnia kell a tantermen kiviil tartozkodo tanulokrdl is!

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

- a tanulékat a kijelSlt varakozasi helyen meg kell szdmolnia!

Az igazgaténak vagy az intézkedésre jogosult felelds személynek az épiilet kiiiritésével egyidejiileg az
alabbi feladatokat kell ellatnia:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,

- a vizszerzési helyek szabadda tétele

- a kozmiivezetékek (elektromos 4ram, gaz) elzarasa

- a rendvédelmi és katasztréfa elhéritd szervek fogadasa (tiizoltosag, renddrség)

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi és katasztréfaelharit6 szerv vezetdjét az intézmény vezetdje vagy az
4ltala megbizott személy tajékoztatja a kovetkez6krdl:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
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- a kitiritésrol

- az épiiletben tartézkodd személyek szamardl, életkorarol

- a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl

- a kdzm (viz, gdz, elektromos dram) vezetékek helyérsl

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (méreg)

A rendvédelmi és katasztrofavédelmi szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a neveldtestiilet 4ltal meghatérozott szombati napon

be kell pétolni.

Teendék tiiz - és bombariad6 esetén

Az esemény észlelése utdn az igazgatd, vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd utasitasara az
¢plletben tartozkodé személyeket 3 hosszi csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett epillet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodo tanulocsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében talalhaté "Kivonulds utvonala, rendje
Tiizriad6 esetén" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt teriileten t6rténd
gytlekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat, vagy mas foglalkozast
tartd pedagdgus a felels. A tandrak kozoti sziinetben a tanulékért az tigyeletes pedagdgus a felelds. Az
épliletbdl valo kivezetésiiket €s a kijellt teriileten torténé gyiilekezésiiket a kvetkezd orat / foglalkozast
tarté pedagogus személyesen iranyitja. A veszélyeztetett épiilet kiiiritésénél a Ttzriadé Tervben leirtak
alapjan kell eljarni.

A tiiz esetén sziikséges teendGk részletes intézményi szabalyozdsat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgat6i utasitas
tartalmazza. A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelbs.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezeéséért az igazgato a felelds.

A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» igazgatohelyettesi iroda

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozojira kételezé
érvényliek

Bombariadé estén

A bombariad6 értesitése utin az igazgat6 ill. helyettesei kotelesek tajékoztatni a rendbrséget. A

bombariad6 miatt elrendelt épiilet kiiirités 1épései:
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« az iskolaban 1év6 gyerekeket és felnGtteket az iskola vezetdsége az iskolaradién keresztiil értesiti a
torténtekro]

e a tanulok a felndttek vezetésével felszerelésiik, ruhazatuk magukhoz vétele utan - lehetdség szerint - a
kivonulasi utakon, fegyelmezetten elhagyjak az épiiletet

« a teremajtokat, az oltozészekrényeket nyitva kell hagyni

« az iskola tanul6i felndttek feliigyelete alatt a kijeldlt tartozkodasi helyen tovabbi intézkedésig
gyillekeznek - rossz idé esetén az iskola vezetbségének szervezésében lehetdleg fedett helyen
véarakoznak

« az igazgat6 koteles megbizonyosodni arr6l, hogy az iskola épiiletét mindenki elhagyta

s az épiiletbe vald visszatérés csak rendéri engedély utan torténhet

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

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

A testnevelés, technika, digitalis kultura, fizika €s kémia 6rakon, a tanév elején, a tantarggyal kapcsolatos
baleseti veszélyekrél a szaktandrnak tajékoztatnia kell a tanulokat. A tajékoztaté a tantargy oktatasa
sorén hasznalt veszélyes anyagok, eszkozok helyes hasznalatan tal kiterjed a szaktanteremmel, szertérral
kapcsolatos veszélyforrasokra, azok biztonsagos és rendeltetésszerii hasznalatara.

A szaktanarok a balesetvédelmi oktatds tényét az elektronikus naploban 6 gzitik.

Minden - fenti tantérgyat tanito - szaktandr rendelkezik tantargyéara vonatkozé irasos balesetvédelmi
anyaggal.

A pedagbgusok a védd- 6vo eldirasok figyelembevételével vihetik be az iskolai foglalkozasokra az
altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszk6zoket

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

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet feladata, hogy a tanulék részére az egészségiik, testi épségiik

megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja.

16.1 Tiltott tirgyak tanérai és egyéb foglalkozasokon val6 hasznilatanak szabalyai

A Korméany a nemzeti kéznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. térvény 94. § (4) bekezdés t) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva
a kovetkezoket rendeli el:

1. Tiltott targyak kére
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1. § A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torveny (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés b)—
J) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulé 4ltal nem viheté be

a) a kozbiztonsagra kiilénosen veszélyes eszkozokrél sz616 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti
kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkéz,

b) azon targy, amelynek birtokldsa

ba) a szabalysértésekrél, a szabélysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartsi rendszerré] sz61o
2012. évi II. térvényben vagy

bb) a Biinteté Torvénykonyvrél sz616 2012. évi C. torvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy

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

Ha arra utalé informacié meriil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)) pontja szerinti
intézmény tertiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokéban, akkor a szabalyok betartdsat
a pedagogus, valamint a nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott jogosult ellenérizni, azzal, hogy

a) felszdlitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokéban, és ezzel egyidejiileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kdzremiiksds személyt,

bb) az altaldnos rendéri szervet és

bc) a tanulé sziilsjét.

Ha arra utal6 informaci6 meriil fel, hogy a tanul6 az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-
oktatasi intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és ¢) pontja szerinti tiltott targyat engedély nélkiil tart birtok4ban, akkor a szabélyok
betartasat a pedagdgus jogosult ellenérizni, azzal, hogy els6sorban felszolitja a tanulét a targy 4tadasara,
amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja 4t felszdlitja a tanul6t annak igazolasara, hogy a
tiltott targy nincs a birtokaban.

(3) Ha a tanul6

Ha a tanul6 az 1. § a) vagy c) pontja szerinti tiltott targyat engedély nélkiil birtok4ban tartja a tanitas
id6tartama alatt, azt a pedagogus atveszi. A targy visszaaddsa a 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet 3. §
(4)—(5) bekezdése szerint torténik.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirdsok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejérat elbtti 5 méter sugarn teriiletrészt - a tanulk,

a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohényozhatnak.

17. VAGYONVEDELEM
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A portasok feladata a biztonsagi el6irasok betartasanak ellendrzése. Szokatlan esemény észlelését az
intézmény vezetdjének kell jelentenitik.

Az épiilet nyitva tartasi ideje utan a portas ellendrzi a tantermek zarsat, az elektromos berendezéseket
aramtalanitja, valamint kezeli az épiilet biztonsagi rendszerét.

A hézgondnok felelds a tantermek, szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok aprobb karbantartasaért, javitasaert.

Az eszkozok, berendezések hibéjat a portan elhelyezett ,,Hibabejelentd fiizet”-be kell jelezni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartoknak a hiba megjel6lésével. Az jboli hasznélatba vételrdl a
karbantart6 tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

Az intézmény teriiletén, az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban okozott karért a karokozo
a hatalyos jogszabalyok — kiiléndsen a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény és a Polgari Torvénykonyv
_ szabalyai szerint felel. A tanulé 4ltal okozott karr6l az osztalyfondk értesiti a sziilot, térvényes
képviselét. A kér felmérésérol és a jogszerl Kartéritési eljaras kezdeményezésérél az igazgato

gondoskodik.

18. INTEZMENYI ONERTEKELES

Az intézményi oOnértékelés a koznevelési intézmeny pedagégiai munkdjanak belsd értékelési
folyamata, amelyet az intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzéssel osszhangban kell megtervezni és
végrehajtani. Az intézmény Gtévente teljes kortien értékeli sajat pedagbgiai munkajat a hatalyos
jogszabalyok és az Oktatasi Hivatal modszertani utmutatoi alapjan.

A pedagégusok és az igazgatdé korabbi, onallé intézményi Onértékelési ciklusdra vonatkozo
rendelkezéseket az intézmény nem alkalmazza. A pedagbgusok munkajanak értékelése a hatilyos
teljesitményértékelési és belso ellendrzési szabalyok szerint torténik.

Az intézményi onértékelés részletes belsd rendjét az SZMSZ IV. szamu melléklete tartalmazza.

19. EGYEB RENDELKEZESEK
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit — valamilyen rendezvény céljara — elvinni csak az
igazgato engedélyével, irdsbeli elismervény ellenében lehet.

Az iskoldban tilos a reklamtevékenység, kivéve:

a) az egészséges életmoddra és a kornyezet védelmére neveléssel dsszefliggd reklamokra
b) a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény reklamjara
) az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint
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d) az ilyen tevékenységet folytaté illetve ilyen esemeényt szervezd vagy annak
megvaldsulasihoz barmilyen formaban hozzajaruléast nyujto vallalkozis nevének, védjegyének vagy
egyeb megjeldlésének az adott tevékenységgel, eseménnyel 6sszefliggh megjelenitésére.

Kilsd személy ezen szempontok figyelembevételével &s az igazgaté engedélyével helyezhet el

hirdetést az intézményben. Az engedélyezett hirdetést, plakatot az iskola bélyegzbjével kell elltni.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unid zészlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuléja felelds:

e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,

* a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzeéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaginak megbrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val takarékoskodasért.

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

A tanul6k az iskola helyiségeit csak pedagégus feligyelettel vehetik igénybe. Az iskola kiilénbdzo
helyiségeinek tanuldkra vonatkoz6 hasznalati rendjérdl a Hazirend intézkedik részletesen.

Az o6rarend szerinti 6rdk és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra az orat, a foglalkozast tarté
pedagdgus feliigyel. Az érakézi sziinetekben, valamint kzvetleniil a tanitas elétt és a 72 - 138.ig terjedd
idében, és a napkozis foglalkozast kovetd tigyeleti id6ben (16% — 18% 6raig) a tanulok feliigyeletét az
ugyeleti beosztas szerinti pedagégusok latjak el.

Az tigyeletes neveld koteles a rébizott teriileten a Hazirendnek megfelelden a tanulok magatartasat, az

éplilet rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasét ellenSrizni.

Az intézmény sporteseményeinek helyszint adé teriiletek: két tornaterem, miifiives labdarago palya,
bitumenes sportpalya. A sportlétesitmények teriiletén a tanulék csak tanéri feliigyelet mellett
tartézkodhatnak. A tanulok sportolds kozbeni feliigyeletét, a balesetvédelmi szabélyok betartisat a
szaktandr, illetve a feliigyeld tanar koteles biztositani.

Nem iskolai célra a Debreceni Tankeriileti Kozpont adja bérbe az intézmény helyiségeit. Az egyes
helyiségek berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznalatba vevé — a hasznalatba
vetel ideje alatt — anyagilag felelds.

A mifiives labdarigo palyat a Debreceni Sportcentrum Kft. adja bérbe.
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Legitimacios zaradék
A Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatat a neveldtestiilet
2026. augusztus 24-én megtartott  nevelGtestiileti  értekezletén megtargyalta, és a
Kl1ik031080001/03104-3/2026. sz4mt hatérozat4val elfogadta
Debrecen, 2026. augusztus 24.

Y 3 S ; igazgatd

" anevel6testiilet képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsit megel6zéen az iskolai didkénkormanyzat a
jogszabalyban biztositott véleményezési jogat gyakorolta.
Debrecen, 2026. augusztus 24.

T

az iskolai diék(’:inkorrn:iJ1yzat képviseletében

Az iskolai Sziil6i Szervezet a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatot véleményezte.

Debrecen, 2026. augusztus 24.

a szuIm szervezet képviseletében

Az Intézményi TanAcs az intézmény felkérése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét
véleményezte.

Debrecen, 2026. augusztus 24.

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

az Intézményi Tanacs képviseletében

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzat 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba. Az SZMSZ azon
rendelkezései, amelyekbél a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértésének

megadasat kdvetden Iépnek hatélyba.
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I1. 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: Oktat4si azonosito:
Munkakor:
Besorolasa:
FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti K6zpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Paétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kézpont vezet6jének egyetértésével.
Munkakéri feladatait az érvényben levod
- tantargyfelosztés
- orarend
- munkaid6-beosztas
- nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény
- 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A munkakor célja

A tanulok életkoranak megfelel nevelés és oktatds, a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei
szerint. Kiemelt feladata az alapkészségek sokoldali és differencidlt fejlesziése, a kotelesség- és feladattudat,
valamint a kulturalt szokéasok kialakitasa.

Az oktatissal Osszefiiggo feladatok

o A pedagégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanul6k tudését, sokoldaluan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli tanul6esoportjat.

o Tanérai munkéjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan szervezi,
gondot fordit az életkori sajétossdgokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatisra, a tanéra optimalis
kihasznaléasara.

o Szemléltetd eszkozoket készit tanorakra, foglalkozasokra. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

o A taneszkdzoket a szakleltar-feleldstél egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol, az altala
atvett eszk6zoket megbrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

e A lemaradé tanulok szamara a tantirgyfelosztds alapjan egyéni és differencialt képességfejlesztd
foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnytjtéssal biztositja a tovabbhaladast.

e Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok gondozésat, szakkori foglalkoztatasat, tanulmanyi versenyre valo
felkészitéset.
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Rendszeresen ellenérzi, és motivalé hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az
irdsbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, és a tanulékkal
egyiitt értékeli.

A fuzeteket ellendrzi (helyesirasi hibak javitdsa). A hazi feladatot kézosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Neveléssel dsszefiiggd feladatok .

Valtozatos médszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a fiatalokat.
Szem eltt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat
mutasson a tanulék elétt,

Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkslesi védelmitkrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megelézésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagat.
Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozds tevékenységekkel,
biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii kornyezetet. A hézirendet betartja és betartatja.

Tanoran kiviili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgal6 szabadidds elfoglaltsagot
szervez, gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabélyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szébeli és frasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének fejlesztését:
az egylittmiikddési készség, 6nallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai Ginnepélyek mélté megtartdsahoz osztilyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott feladatokat, az
tigyeletesi teendbket.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztly sziil6i munkakézosségével, kollegakkal, a tanul6k életét
tanulmanyait segité személyekkel, intézményekkel (gyogypedagogus, iskolapszicholégus, Gyermekjéléti
Szolgalat, Pedagégiai Szakszolgalat). Kiilsnos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

A sziildi értekezleteken és fogadoérakon tajékoztatia a sziildket az iskola pedagégiai programjardl,
hazirendjérdl, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érintd kérdésrdl - szem elétt tartva a tanuldk személyiségi
jogait -, és a tanulék elémenetelérdl és fejlédésérdl, a titoktartdsi kotelezettség betartasaval.

Taniigyi feladatok

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eléirasait, szakszerfien végrehajtja az igazgaté
¢s az igazgatdhelyettes utasitésait. Naponta 15 perccel az elsé Oréja elott koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerint eljdrni. A tanitdsi 6rik tananyaganak atadaséval hozzdjarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Folyamatosan képezi magét tovdbbképzéseken, szélesiti médszertani jéartassdgit, gyakorlatat. Nyilt napokon
aktivan részt vesz, bemutaté orékat tart.

Ellatja az oktatdssal kapcsolatos {igyviteli feladatokat (elektronikus napl6 naprakész vezetése, félévi és év
végi statisztikdk). Naprakészen vezeti a jelenléti ivet és a sziikséges dokumenticidkat.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra a kollégék véleményét figyelembe véve,

A pedagégus szamédra az SZMSZ megtartisa kotelezd, vétség esetén ellene fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

Felelésségi kir

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, érzelmi és mordlis fejlédéséért, a
tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek érdekeit elétérbe
helyez6 egyenlé bandsmabdért.
Felelés azért, hogy a tanulék — ha kiilonb6z6 {itemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelelé ismereteket.
Munkéjat a munka- és balesetvédelmi eldirdsoknak megfeleléen végzi.
A munkak®ri leirds kiegészitését képezi a pedagdgus szdmara kiadott egy€b feladatokra t6rténé megbizas.
Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
Koteles:
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a munkaltato altal el6irt helyen &s idében munkara képes 4llapotban megjelenn,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —a munkaltaté rendelkezésére 4llni,
munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a munkéjara vonatkozd
szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselivel egyiittmiikddésre torekedni.

YV VYV

Y VYV

Feleldsségre vonhaté
—  Munkakoéri feladatainak elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért.
— A vezetdi utasitasok igényt6l eltéro végrehajtisaért.
~ A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért, a
titoktartasi kotelezettség megszegéséért.
— A tanul6k testi épségének veszélyeztetéséeért.
— A munkaeszkozok, berendezési tirgyak eldirastél eltérd hasznélataért, rongalasacért.
— Amennyiben hangneme, megnyilvinuldsai munkdja soran nem felelnek meg a tirsadalmi elvarasoknak.

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagogus munkakdrben dolgozé pedagégusra részben kotetlen munkarend iranyado6. A kotdtt munkaidét az
igazgato altal meghatdrozott feladatok ellstdsaval koteles tolteni, a kotott munkaidé feletti munkaid6-részt
részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznéldsat maga jogosult meghatarozni.

Zaradék

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakérhdz kapcsol6do eseti megbizasokat is, tovibba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorl6ja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

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

igazgatd

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

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosité:
Munkakér:
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 munkiltatéi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatéja; a Phétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkiltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetijének egyetértésével.
Munkakori feladatait az érvényben levé
- tantargyfelosztas
- Orarend
- munkaidd-beosztas
- nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. CXC. térvény
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok j életpalyajarél
- 401/2023.(VIIL. 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A megbizas célja

Iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanulokdzosség iskolai életét, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok
egyéni gondjaival. Az egységes értékrend megvalositisa érdekében koordinalja a pedagbgusok fejlesztd-nevels
hatésat, ellenérzi az osztélyaban folyé pedagégiai tevékenységet.

Az osztalyfénokot az igazgatoé bizza meg, munkajat a NAT, az iskola Pedagogiai Programja, a Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata és az éves Munkaterv alapjan végzi.

Az osztalyfonok erkdlesi és pedagégiai feleldsséget vallal a rébizott tanulok biztonsdgaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségik fejlesztéséért.

Felel6sségek
* Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai dokumentumok - éves munkaterv -
betartasival végzi.

* Személyes felelésséggel tartozik a tanulékkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos

vezetéséért.
® Neveldmunkdjit folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az adott évfolyamra kidolgozott
tanmenet.

Felels a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartisaért.

Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécickat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés és titoktartésra vonatkozd szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

A hatdskdrét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

Adminisztrici6s jellegii feladatok
e A KRETA feliileten a tanulék személyi adatait teljes kortien rogziti, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgéltat, kit6lti a bizonyitvanyokat.
* Az érdemjegyek beirasanak ellendrzése.

77



A tanul6i hisnyzisok igazoldsa, sszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatOsag veszélyeztetéset,
valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulék tanulményi elémenetelét, szilkség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus
tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a tanuléval kapesolatos problémarol.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a didkok adatainak valtozasit, a bejarék adataiban
beksvetkez6d valtozasokat, a HH, HHH, BTMN, SNI statuszt.

Elvégzi a tanulék tovabbtanuldséval kapcsolatos adminisztraciés teendSket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszeriien €s pontosan tovébbitja.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.

Segiti, nyomon kéveti osztdlya orvosi vizsgalatait.

Havonta mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, félévente
javaslatait a tanértarsai elé terjeszti.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok

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

Az osztalyfonoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly €ves
tanmenete alapjan valésul meg, amely sordn a tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga,
vagy meghivott eléadékkal foglalkozdsokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fej lesztésiikre,
koz0sségi életiik iranyitasara, Sntevékenységik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikdve az osztaly tanuloival segiti a tanul6k6z8sség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hézirendet, az évfolyamnak és a
szilkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira, betartdsat folyamatosan nyomon
koveti.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
52616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskolai programokrol, azokon val6 részvételre mozgosit, valamint
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztilya szabadidos
foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozés kulturalis programokat szervez osztilya tanul6i szdmdra. Ezek tervérdl,
programjérél és tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkaélataiban és a rendezvényeken.
Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekoraciojara, a faliijsag karbantartasara.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hat4skorében is jutalmazza (pl.
osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tan6ran kiviili szabadid6s foglalkozésokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis onértékelés igényet.

Szervezd, 6sszehangolé jellegii feladatok
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozédik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztdlyban, egyéb kizdsségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kdmyezetérol.

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programijat, felelosséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitdsaban.

Koordinalja a sajétos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok felzarkéztatdsat,
Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gytijttt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztdlyban tanité pedagégusokkal ismerteti,
ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozé tandrokkal, a tanulok
életét, tanulményait segits személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogypedagégus stb.).

A hatrényos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéval, gondoskodik szémukra szocilis és tanulményi
segitség nydjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti  Szolgélat munkatdrsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztélyban tanité pedagdgusok munkéjat, és latogatja 6raikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénéki munkakozésség munkajaban.

Szitkség esetén - az igazgaté hozzijaruldsaval - az osztilyban tanité tandrokat és az érintett mads
pedagogusokat tanacskozésra hivja ssze.

A Munkatervben meghatérozott idokozénként sziiléi értekezletet, illetve fogaddoriat tart.

Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti,
tovabbtanuldsi lehetdségekrol tajékoztatja Gket, tanacsot ad és se gitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.
A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatét vagy helyettesét.

Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyiittmikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hézirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.
Az osztélyozd konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zirva az osztélyzata,
valamint a lezért értékelés nem tér-¢ el az osztalyzatok atlagatol a tanul6 hétranyéra.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyét, évfolyamat érinté pedagégiai, szervezési stb, feladataira.

Felel6sségi kor

Személyesen felelés a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, érzelmi és mordalis fejlédéséért, a
tanul6csoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeit elétérbe
helyezé egyenld banasmodért.

Felelés azért, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

Munkajat a munka- és balesetvédelmi el8irdsoknak megfeleléen végzi.

A munkak®dri leiras kiegészitését képezi a pedagdgus szdmdra kiadott egyéb feladatokra torténd megbizas.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Kételes:

>

YV V VYV

a munkaltaté altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni,
munkajat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munké4jara vonatkozé
szabélyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

a munkakorének ellatasshoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tantisitani,

munkatarsaival egyiittmiik6dni,
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> a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselSivel egylittm{ikddésre torekedni.

FelelGsségre vonhato
—  Munkakéri feladatainak elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséert.
— A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséert, a
titoktartasi kotelezettség megszegéséert.
— A tanuldk testi épségének veszélyeztetéséert.
— A munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznélataért, rongalasaért.
—  Amennyiben hangneme, megnyilvanuldsai munkéja soran nem felelnek meg a tarsadalmi elvardsoknak.

Az intézményben tartézkodds ideje

A pedagégus munkakorben dolgozé pedagégusra részben kotetlen munkarend irdnyadé. A kotdtt munkaiddt az
igazgaté altal meghatérozott feladatok cllatdsaval koteles tolteni, a kotott munkaidd feletti munkaid6-részt
részében a munkaideje beosztésat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakori leirds
csak a rendszeresen visszatérd alapveté feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhdz kapesolodo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i

jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett el6irdsok szerint gyakorlom, és tudomdasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példényat atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 416

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

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEfRAS
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Név: Oktatasi azonosité:
Munkakir:
Besorolasa:
FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalinos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatéi jogkér gyakorloja: az intézmény igazgatéja; a Phétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkiltat6i dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezet§jének egyetértésével.
Munkakéri feladatait az érvényben lev
- tantargyfelosztas
- drarend
- munkaid6é-beosztas
- nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. térvény
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpaly4jarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A megbizis célja

Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakézosség pedagégusainak munkavégzését, teljes jogkorrel ellenérzi a
munkakdzosség pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelent6s erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.
Egyarant felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és neveldsi tevékenységéért, valamint a
munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellenérzi a munkakdzosség pedagbgusainak munk4jat.

FelelGssé
Szakmai ';géjékozottséga, a pedagégusok rendszeres ellen8rzése és munkajuk szakmai értékelése alapozza meg az
igazgatonak tett javaslatait.
Feleléssége kiterjed teljes megbizatsara és a munkakozdsség egész tevékenységére:
* a megbizdssal jér6 feladatok hataridére torténd elvégzéséért
e a vezetdi utasitasok végrehajtasaért
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg betartasaért
¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért

¢ a munkatervben meghatirozott ellendrzésekért
* a dokumentéci6 folyamatos, pontos elkészitéséért.

Feladatok

¢ Felel6sen iranyitja a munkakozosség oktatd és neveld munk4éjat.

o Osszedllitia a munkak6z6sség éves programjat (munkatérsai segitségével), mely beépiil az intézmény

munkatervébe. Ellenérzi a hatarid6k betartsat.

® Megvalositja az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan objektiven értékelik a tanulok tudas-
¢s képességszintjét
Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatéd foglalkozasokat szervezhet.
Kijel6lt mentorral segiti a palyakezdék, az 0] kollégék munk4jat.
Keépviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.
Ellenérzi a pedagégusok munkafegyelmét; felmérések és dralatogatdsok sordn (évenként legalabb
egyszer) meggydz6dik a tanulék elméleti, gyakorlati tuddsarél, képességeir6l, magatartasukrol,
szorgalmukrol.
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¢ Munkatarsaival megszervezi a vizsgak (kiilénbozeti, osztalyozo, javito. stb.) lebonyolitasat, részt vehet a
vizsgaztatdsban.

o Ellendrzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idbardnyos elérehaladast, a pedagbgiai
program céljainak és feladatainak megvalositsat, az eredményességet.

o [Irényitja a versenyek szervezését és a korrekt lebonyolitasat, részt vesz az iskolai palyazatok kiirasdban,

szervezésében, elbiralasaban.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, tantermek berendezéseinek szabalyszerli hasznélatat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovdbbképzésekre.

Javaslatot tesz a szertar fejlesztésére, hidnyossagandl intézkedik.

Vezetbi felelosségre vonast kezdeményezhet.

Téjékoztatja az igazgatét a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a tantestiletnek a

munkakdzdsség tevékenységérol.

Feladatkori kapesolatok

A neveldtestiilet és az iskolavezetés tagjaként elésegiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, munkakapcsolatot
tart a kollégakkal, gyerekekkel, sziilokkel, munkakézosségekkel és az iskola egyéb dolgozéival. Kiegyensilyozott
kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel,
akiknek egyiittmiikddése szitkséges feladatainak elltasahoz.

Ziradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles felettesei utasitisait végrehajtani. A munkakori leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
l4tnia a munkakérhdz kapesolodo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i
jogkor gyakorldja, valamint a kozvetlen vezeto megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgat6

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

A munkakéri leirds 1 példanyat Atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

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

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS
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Név: Oktatasi azonosité:
Munkakér: igazgatohelyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
Kitelezé 6raszama: 4 éra
Besoroldsa:
FEOR: 1328
A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kélvin tér 11.
Szervezeti egység: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltaté6i jogkr gyakorléja: az SZMSZ-ben meghatérozott hatdskér megoszt4s szerint a Debreceni
Tankertileti Kézpont igazgatéja és az intézmény igazgatdja
Munkakaéri feladatait az érvényben levé
- tantargyfelosztas,
- Orarend,
- munkaid6é-beosztas,
- nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.CXC. térvény,
- 2023. évi LIL térvény a pedagégusok életpalydjarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

A megbizas célja

Az igazgatbhelyettes az igazgaté kizvetlen munkatarsa, Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, intézkedéseirdl tajékoztatja felettesét. Az igazgat6 megbizasa alapjan levelezést folytat és alairasi
Joggal rendelkezik. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Munkakéri feladatok

Ellendrzi az igazgato utasitdsénak végrehajtésat, és az igazgaté Utmutatasai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé tigyekben. Munkajat tervszeriien végzi, a végzett munkarsl feljegyzéseket készit.
A tanérai megtartdsahoz kapcsol6dé és azzal megegyez0 el6késziileti idén kiviil a tobbi id6t az igazgatbhelyettesi
teenddk ellataséara forditja. Az el6késziileti idét nem kételes az intézményben eltslteni. Idébeosztasa a munkakori
feladatokhoz igazodik. Az intézményben valé benntartézkodésanak idejét az SZMSZ tartalmazza.

A beosztissal jaré altaldnos és rendszeres feladatok

1. A nevelbtestiilet tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi légkémek, részt vesz a neveldtestiileti,
vezetQségi értekezletek elokészitésében, vitdjéban, szavaz, és a hatdrozatok meghozatalit kévetden tdmogatja
végrehajtdsukat, Alkalmanként nevelétestiileti értekezletet vezet.

2. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a pedagdgusok munkajét az igazgatoi utasités alapjan, ismeri a tanterv,
a szervezeti és miik6dési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

4. Az igazgatéval egyeztetett Sralatogatdsi terv szerint ldtogatja a tanitasi 6rakat, ellenérzi a tandrok 6réra valo
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az elektronikus naplok vezetését, tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel.
5. Elkészitteti az intézmény 6rarendjét, ellenérzi az igyelet ellatasat és szervezését.

6. Megtervezi a tilordk és helyettesitések elosztasat, szakszeriiségét, a helyettesitési rendet, felvezeti az
elektronikus napléba.

7. Javaslatot tesz a tantargyfelosztésra.

8. Ellenérzi a hazirend szabélyainak megtartasat, megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok
rendjét, tisztasigat, biztonsagat.

9. Ellenérzi a szertarak fejlesztését, biztositja a tankdnyv- és taneszkéz-fejlesztést.

10. Elokésziti az osztalyozé- és munkaértekezleteket, ellenérzi a tanuldk nyilvéntartasat, a térzslapokat és az
anyakdnyvet.
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11. Szakszeriien iranyitja, ellendrzi az osztilyozo és javitévizsgakat.
12. Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztésarél, egységes KitSltésérol, vezetésérol, ezeket
rendszeresen ellen6rzi.
13. Az igazgatéval tortént megbeszélés utin elkészitteti, elkésziti a jelentéseket, az intézményi statisztikakat
(KIR, félévi, év végi), elektronikusan adatokat szolgaltat.
14. Illetmény- és bériigyek, kinevezések, atsoroldsok, munkaviszony-megsziintetések dokumentaciéjanak
elékészitése.
15. Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatoval.
16. A személyi anyagok ellendrzése.
17. A pedagogus at- és tovabbképzés vezetése, ellenbrzése.
18. A pélyavalasztasi munka ellendrzése, a tovabbtanulds értékelése.
19. Gondoskodik arrdl, hogy minden informacidt, hirdetést megismerjenek a pedagbgusok.
20. Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
21. A tanuldk, sziildk, dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat, killéndsen a munkaja soran tudomésdra
jutott adatokat megorzi.
22. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato alkalmanként megbizza.
23. A vezetbtarsa tavollétében felmeriilé halaszthatatlan intézkedéseket megtenni koteles.

Alairasi jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:
- a tanuldi jogviszony igazolasa
- munkavallalasi engedély kiadasa
- masolatok kiallitasa, hitelesitése
- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz6lok felbontasa.

Igazgatoi utasitds szerint a munkakorének megfeleld egyéb feladatokat kételes elvégezni.
Az igazgatéhelyettes a munkakori leirast megismerte, melynek betartasa szdmara kotelezo.

A munkakoéri leirast kiadta:

igazgato
Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomdsul veszem. A munkakoromet az itt régzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tadomdasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartdsaért felelosséggel tartozom.

A munkak®éri leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

koznevelési foglakoztatotti jogviszonyban allo
Kelt: Debrecen,

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altal4nos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO MUNKAKORI LEIiRAS
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Név: Oktatasi azonosité:
Munkakor:
Besorolasa:
FEOR: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra
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 gyakorléja: az intézmény igazgatdja; a Paétv. 17. § (2) bekezdésében meghatirozott
munkiltat6i dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezet6jének egyetértésével.
Munkakéri feladatait az érvényben levé
- tantargyfelosztas
- Orarend
- munkaid6-beosztis
- nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. CXC. térvény
- 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A megbizas célja

Az iskolai didkénkormanyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki
jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositisa, a neveldtestileti és a gyermekkozosségek igényeinek
Osszehangolésa.

Alapvet6 felelGsségek, feladatok

* Munkéjét egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.

Felévkor és évvégén beszamol6t készit, melyrsl tajékoztatja a nevelStestiilet tagjait.

Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

Szervezi, irdnyitja a didkonkormdanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelStestilletnek a didkénkormanyzat hatiskérének meghatdrozasara, ennek a helyi

hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé lefrdséra.

* A didkénkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil Snalléan mikodik. A segitd tandr mindig
részt vesz a didktanacs iilésein.
El6késziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.
A didktandcs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjén szakmai segitséget nyWjt a kézos programok
megtervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

e Biztositja a didkonkormanyzat hatiskorébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesiilését.

® Gondoskodik a didkénkorméanyzat munkatevében szerepls programok eredmények megszervezésérol.
Személyesen, vagy kollégdk, sziilok bevonasdval biztositja a feln6tt feliigyeletet a didkonkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

Felel6sségi kor

* Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, érzelmi & mordlis fejlodéséért, a
tanulocsoportjdban a pedagégiai program kovetelményeinek megval6sitasaért, a gyermekek érdekeit el6térbe
helyez6 egyenld banasmédért.

e Felelés azért, hogy a tanulok — ha kiilsnb6z6 iitemben is — megszerezz€ék a NAT kévetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.
Munkéjét a munka- €s balesetvédelmi el8irasoknak megfeleléen végzi.
A munkak®ri lefrds kiegészitését képezi a pedagégus szaméra kiadott egyéb feladatokra t3rténd megbizas.
Feleléssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
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o Koteles:
> a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes 4llapotban megjelenni,
» munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban —a munkaéltat6 rendelkezésére allni,
» munkajat személyesen, az ltaldban elvérhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jira vonatkozo
szabalyok, elbirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,

> a munkakorének ellatéasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,
» munkatarsaival egytittmiikodni,
» agyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselivel egylittmiksdésre térekedni.

Feleldsségre vonhatd
—  Munkakéri feladatainak elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséeért.
— A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
— A jogszabédlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséert, a
titoktartasi kételezettség megszegéséért.
— A tanulok testi épségének veszélyeztetéseért.
— A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért, rongalaséért.
—  Amennyiben hangneme, megnyilvanuldsai munkdja soran nem felelnek meg a tarsadalmi elvardsoknak.

Az intézményben tartézkodds ideje

A pedagdgus munkakédrben dolgozé pedagégusra részben kotetlen munkarend iranyad6. A koétott munkaiddt az
igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a kotstt munkaidd feletti munkaidd-részt
részében a munkaideje beosztasit vagy felhasznaldsit maga jogosult meghatdrozni.

Zaradék

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakoéri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
l4tnia a munkakorhoz kapcsol6do eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakéri lefrdsban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, €s tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

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

Kelt: Debrecen,

kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
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Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELO, OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:

Munkakér: iskolatitkar

Besorolas:

FEOR: 2910

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen, Kélvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkaltatéi jogkér gyakorlja: az intézmény igazgatéja; a Piétv. 17. § (2) bekezdésében meghatirozott
munkaltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetéjének egyetértésével.

Munkakéri feladatait az érvényben levé
- 2023. évi LIL torvény a pedagégusok 6] életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

A munkakér célja

Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ vegrehajtésa. Az intézmény pedagdgusaival kapcsolatos
adminisztrici6 ellatasa. A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatssi és protokoll-
szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje
Az iskolatitkart a mésik iskolatitkar helyettesiti.

A munkakér tartalma:

Altalanos szakmai feladatok végzése.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6do levelezési, szdvegszerkesztési feladatokat.
Munkaéja sordn — ha annak jellege indokolja — egyuttmikodik a sziilékkel.

Feladatelldtdsa korében kozremiikédik a gyermekek Nemzeti Kdzneveldsi Torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

Az iskolatitkdr a munkakdri leirdsiban foglaltakat személyesen, a felettes vezet8k irdnyitéséval és ellenérzésével
laga el

Részletes szakmai feladatok
» Tevekenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztdi €s tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
* Kezel az tigyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabélyokat. Elldtja a
postazasi feladatokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacitkat.
Intézi a tanulék adminisztraciés jellegfi tigyeit.
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
JegyzOkonyvet, emlékeztetét vezet a nevelbtestiileti &s mas értekezletekrdl, tovabba minden olyan
esetben, amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.
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o Kozremiikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatési ismereteket.
e Ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

o TFeladatellatdsa soran alkalmazza a koznevelési intézményekben foglalkoztatottakkal kapcsolatos
alapfoku munkajogi ismereteket.
Kezeli az oktatads dokumentécioit és eszkozeit.

e Naprakészen vezeti a tanulok és az intézményi alkalmazottak adataival kapcsolatos elektronikus
rendszereket.

e Intézi az oktatési igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Kozremiksdik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arr6l, hogy a szilkséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgélati titok megBrzéseert fegyelmi és
biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasokat betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni. Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen
végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakert.

Zaradék

A munkakéri lefras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 14tnia a munkakérhoz kapesol6dé eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltati jogkor gyakorldja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt; Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem és
tudomésul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartdsaért felelosséggel tartozom.

A munkak®ri leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
OM: 031080

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatési azonosito:
Munkakér: kényvtares
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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 munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Phétv. 17. § (2) bekezdésében meghatérozott
munkaltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kiozpont vezetéjének egyetértésével.
Munkakdri feladatait az érvényben levé

- nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011.CXC. térvény

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyjarol

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

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

A munkakdrnek utasitast adé munkakérdk: igazgato, igazgatohelyettes

A munkakoér célja: A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény eléirasai alapjan, az intézmény kényvtar mikodésére
vonatkozo belsd szabilyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatisa.

A kényvtarosi feladatok

¢ Kozremiikddik az iskolai kényvtar miikodésére vonatkozé belsd szabalyozas elkészitésében é&s
felilvizsgilatiban.

» Figyelemmel kiséri, hogy a kényvtar miikddésének altalanos alapkévetelményei fennéallnak-e:
- a konyvtdrhelyiség megfelelé-e (konnyen megkézelithetd, tdgas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),
- a konyvtari alapdokumentumok szdma, dsszetétele megfelel6-e, igazodik-e az éltalanos iskola altal
ellatand6 feladatokhoz,
- rendelkezésre ll-e a kdnyvtari dokumentumokrél a leléhely-nyilvantartas,
- a konyvtari miikddés egyéb technikai feltételei biztositottak.

* Gondoskedik arrél, hogy a kényvtar az elére meghatarozott nyilvéntartasi rendben rendelkezésre lljon a
tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

¢ Indokolt esetben javaslatot tesz a kényvtar nyitvatartdsi rendjének modositasara.

A kényvtari alapfeladatok ellitdsihoz kapcsolédé tevékenység
* Az igazgaté szimdra sszeéllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé elképzeléseket, melynek
soran figyelembe veszi:
- az oktatas sordn jelentkez6 igényeket,
- a tanuldk jelzéseit,
- a pedagdgusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévd knyvtari gyiijtemények gondozésarél, rendezésérél.,
» Téjékoztatdst nydjt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrél, részletes informaci6t nyujt az igénybe
vehetd szolgaltatdsokrdl.
¢ Kozremiikodik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tanérai foglalkozéds megtartasara alkalmas legyen, segit
a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatdsaban.
* Elldtja a kényvtérhasznalattal kapcsolatos szolgaltatdsi feladatokat az egyéni, €s csoportban érkezd
koényvtarhasznalok esetében is.
* Végzia koényvtari dokumentumok kélcsdnzési feladatait.

A kényvtir miikédésével kapesolatos feladatok
* Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve szerzével
kapcsolatban.
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Biztositja a nyugodt kényvtarhasznélathoz sziikseges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskodo tanulokat.

Ugyel arra, hogy a konyvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongélodjanak meg, erre figyelmezteti a
kényvtarhasznalokat.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzdtt konyveket, elvégzi a kolesonzott kényvekkel kapcsolatos
nyilvéantartési feladatokat.

A lejéart kolesonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolcsonzoket.

Konyvrongalds, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar megtéritését az
igazgatd szdmdra.

Ellatja a kdnyvéallomany leltdrozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdekldddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiillondsen: az SZMSZ-t,a
Pedagodgiai programot, a Hazirendet.

Tartés tankonyvek kezelésével kapesolatos feladatok
e Gondoskodik a tartés tankényvek kezelésérol.
e Nyilvantartisba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
e Ellendrzi a tankdnyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési igény
érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Zaradék

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakéri leirds
csak a rendszeresen visszatérd alapvett feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
l4tnia a munkakdrhdz kapcsolédo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkéltatdi
jogkér gyakorléja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

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

igazgatod

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

A munkakori leirds 1 példdny4t atvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

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

NEVELO, OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORI LEIRAS

Név: Oktatasi azonosito:
Munkakér: rendszergazda

Besorolasa:

FEOR: 2152
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Heti munkaideje: 20 6ra

A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kozpont, 4026 Debrecen, Kélvin tér 11,

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalinos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkiltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Phétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltat6i dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetGjének egyetértésével.

Munkakéri feladatait az érvényben levé
- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan latja el.

F6 feladata: az intézményben hasznalt infokommunikaci6s eszkszok mitkddésének folyamatos biztosftasa.
Kdzvetlen munkahelyi felettese az intézménynek a vezetbje.

Feladata

* Az intézményben az alapfeladatok ellatashoz szilkséges szoftverek miik6désének biztositdsa, az ahhoz tartozé
felhasznaldi jogok biztositasa.

® Ahalozaton a felhasznal6i jogok, és igények karbantartasa.

* Azintézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

* A szamitégépek rendszeres virusellenérzése.

* Aziskola szervereinek iizemeltetése, adminisztrilasa.

¢ Azinternet elérés biztositisa.

* Kapcsolattartas az internet szolgaltat6val, az internet adminisziracié rendszeres elvégzése.

®  Ahardver- és szoftverbeszerzések szakmai véleményezése, segitése.

® Sziikség esetén az 1j eszkozdket beiizemeli, elinditdsukat és hasznalatukat bemutatja. Rendkiviili esetekben (pl.
sulyos virusfertdzés, a halézat sériilése, rendszerdsszeomlds) értesiti az intézmény vezetdjét.

® Adatszolgaltatashoz tablazatok, statisztikak, kimutatésok készitése, feldolgozasa.

¢ Aziskolai honlap tartalménak folyamatos figyelése, aktualizldsok feltsltése,

» Iskolai rendezvényeken hangositasi feladatok elvégzése.

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhéz kapcsol6do eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorléja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgat6
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Alulirott a jelen munkakéri lefrdsban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, €s tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felel6sséggel tartozom.

A munkakdri lefras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kételezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6

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

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOMUNKAKORI LEIRASA

Koznevelési foglalkoztatott neve: Oktatasi azonosito:
FEOR: 3410
Munkakér: gyogypedagogiai asszisztens
Besoroldsa:
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkiltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti K6zpont, 4026 Debrecen Kéalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen Kardos Albert utca 18-24.
A munkiltatéi jogkor gyakorldja: az SZMSZ-ben meghatarozott hataskér megosztas szerint a Debreceni
Tankeriileti Kézpont igazgatdja és a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola igazgatdja
Munkakéri feladatait az érvényben lev
- tantargyfelosztas
- orarend
- nemzeti koznevelésrol szold 2011.CXC. térvény
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. &vi LII. térvény szerint latja el.

A munkakér célja

Az osztalytanité, az osztalyfénskok, napkdzis csoportvezetd mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport vagy
gyermekek feliigyelete, kisérése, gondozésa, a helyes szokésrendszer kialakitisa, a szabadidos jatéktevékenységek
szervezeése.

A nevelé-oktaté munkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a pedagogus munkéjanak
technikai segitése.

Az iskola oktat6-neveld munkajaval kapesolatos tevékenységekhez segitségadas, az adminisztracios feladatok és
dokumentaciok segitése.

Feladatai
Az igazgaté vagy igazgatOhelyettesek altal megjelolt csoportban a tanuldk feliigyelete, kiscrese, gondozésa,

szabadid®s foglalkoztatasa. Sziikség esetén a pedagogus tavollétében — egyeztetéssel — lekoti a tanulok figyelmeét.
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e Szervezi és feliigyeli a tanulok tizoraiztatisat, ebédeltetését, uzsonnaztatdsat, a beosztott csoportot
rendszeresen elkiséri ebédelni.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdséra, a helyes szokdsok kialakitdséra.

® A deéleléiti 6rakozi sziinetekben és ebéd utdn jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a valtozatos
kulturaltabb id6toltést segiti.

* A tanérék alatt a pedagdgus Utmutatisa alapjdn vagy egyeni felzarkoztatdssal segiti a tanulds-tanitis
eredményességét, gyakorld feladatlapokat készit, a kovetkezd foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzoket
késziti eld, az ebédeltetéstd] a tanulasi idé kezdetéig a felettese Utmutatdsai alapjan egyeztetve a
tanulocsoportot ellatd pedagdgussal a tanuldsi idd kezdetéig gondoskodik a tanulok szervezett
foglalkoztatasarol, levegdztetés, sport, stb., pedagdgussal egyiitt.

* A tanuldsi id0 alatt a napkézis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulékkal.

® Tanuldkat kisér kiilon beosztas vagy egyeztetés utan a tomegkozlekedési eszkdzokon.

® 16 6ratdl elldtja a tanulok feliigyeletét.

A munkakér ellatdsiaban feleldssége, kitelezettsége

a kapott utasitdsok és hatéridék figyelembe vételével munkateriiletén felelds az intézmény alland6 vagy
id8szakos célkitlizéseinek megvaldsitasaért, munkakéri feladatainak ellatasaért,

munkdjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatédrozottak szerint és azokat
betartva jog-és szakszeriien kételes betartani,

munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése, betartasa,

részt venni a munkakéréhez kapesolodé képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felelosség terheli a munkavégzése
helyszinén, a hozzé kozvetleniil vagy kozvetve kapcsol6d6 eszkozokért,

koteles a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola titkait megbrizni, ezen tilmenden nem kozélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot, amely munkakére betoltése sordn jutott tudomaséra, és amely
kozlése killonGsen intézményre vagy vele j ogviszonyban 4l16 félre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A munkavégzés, feladatellitas sordin koteles kiilonsen az alabbi jogi normdk szerint eljarni

- amunka térvénykényvérél szo16 2012.évi I Térvény

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény

- aDebreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miiksdési Szabilyzata

- a Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata
- aDebreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola belsé irdnyitasi eszkozei

- aDebreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola igyrendje

- 2023. évi LII térvény

Zaradék

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles felettesei utasitisait végrehajtani. A munkakéri leirds
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakorhoz kapesolédé eseti megbizasokat is, tovabbé mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i
jogkor gyakorl6ja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.
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Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat - mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem ¢€s
tudomasul veszem, hogy az abban foglaltak betartdsaért feleldsséggel tartozom. A munkakdri leirast 1 példanyban
atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul veszem, azt magamra kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

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

kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvan Altal4nos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA
Név: Oktatasi azonosité:
Munkakér: gyégypedagdgus
Besorolasa:
FEOR: 2441
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kalvin tér 11.
Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalénos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Puétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkiltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetéjének egyetértésével.
Munkakéri feladatait az érvényben levéd

- tantargyfelosztas

- Orarend

- munkaidé-beosztas

- nemzeti koéznevelésrdl sz616 2011, CXC. tdrvény

- 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

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

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

A munkakér célja

A tanulok életkoranak megfeleld nevelés és oktatds, a NAT és az iskolai pedagdgiai program kévetelményei
szerint. Kiemelt feladata az alapkészségek sokoldalii és differencialt fejlesztése, a kotelesseg- és feladattudat,
valamint a kulturalt szokasok kialakitasa.
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Koézvetlen irdnyit6 felettese: igazgat6, igazgatohelyettesek

Munkarendje: Az igazgatoval illetve az igazgatéhelyetteseivel kozosen kialakitott munkamegosztas altalaban 8-
16 oraig.

a.) Heti 24 6ra kitelezd 6raszam
> a gyermekekkel valo kézvetlen foglalkozés az iskoldban az igazgatoval egyeztetett munkabeosztas
szerint o
b.) Heti 12 6ra kotott munkaidé, amelyben
felkésziil a gyogypedagogiai foglalkozasokra
hospitalas
a pedagégussal a gyermekek ligyében folytatott konzulticid
a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio
segitségnyujtas az SNI-s tanuldkat nevel6 kollégak szdmara
az elektronikus napléban a foglalkozasok adminisztraldsa

fejlesztési naplo, terv készitése-vezetése, feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
oOsszefoglalésa,

feliilvizsgalatok nyomonkdovetése, kérelmezés el6készitése

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valé részvétel

YV ¥V VYVVVVY

Munkakér célja

* Agyogypedagbgus a gyermekek egyéni képességeinek, 4llapotanak figyelembe vételével, egyéni haladdsi
utak biztositdsaval, kiilsnbozd terapias eljirasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI tanul6kat,
folyamatosan béviti targyi tuddsukat.
Fejleszti, illetve kompenzélja a sériilt vagy hidnyz6 funkcidkat.
A személyiségfejl6dés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTMN, hatranyos
¢s halmozottan hatrdnyos helyzetdi, lemorzsolédéssal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tirsadalomba
val6 beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal kapcsolatos feladatok
* 15 perccel foglalkozési beosztasanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete elbtt annak helyén) megjelenik.
* A munkéb6l val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okét lehetbleg el6z8 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:30 6rdig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének.
A munkdba &llés idépontjét 1 nappal kordbban email-ben jelzi az intézmény vezetGjének.
* A tappénzes papir leaddsdnak hatarideje a munkdba 4llds napja, de legkésébb a kévetkezé munkanap.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel
* Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulék személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.
» Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogit, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Feleléssége
1. A pontos munkakezdés, a munkakori feladatok pontos teljesitése.
2. Munkabol vald tavolmaradas esetén haladéktalanul koteles értesiteni kozvetlen felettesét.
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3. Munkéja sordn a tanuldkrél, pedagogusokrél és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali
titokként kezeli.

4. Az iskola vagyontirgyaiért és a leltarilag rabizott eszk&zokért anyagilag felelés. Az egyéni

szabalytalansagrol, figyelmetlenségbd] szdrmaz6 hibékért egyénileg felelds.

Munkajat tiizvédelmi és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden végzi.

6. Titoktartasi kotelezettsége van.

bt

A munkavégzés, feladatellatds soran kiteles az aldbbi jogi normik szerint eljarni
- a munka térvénykényveérdl sz616 2012.évi I Térvény

- a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL térvény

- aDebreceni Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- aDebreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzata
- aDebreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola belsé iranyitéasi eszkozei

- aDebreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola iigyrendje

- 2023. évi LIL térvény

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagégus munkakdrben dolgozé pedagégusra részben kotetlen munkarend irdnyad6. A kotstt munkaidét az
igazgat6 altal meghatérozott feladatok ellatisaval koteles tolteni, a kotétt munkaid6 feletti munkaid6-részt
részében a munkaideje beosztésit vagy felhasznélasat maga jogosult meghatarozni.

Zaradék
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 koteles felettesei utasitasait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
l4tnia a munkakérhdz kapesol6dé eseti megbizasokat is, tovibba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkér gyakorléja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd

Alulirott a jelen munkakéri lefrasban foglaltakat — mint alkalmazdsi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakorémet az itt rogzitett eléirasok szerint gyakorlom, és tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelésséggel tartozom.

A munkakori leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
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Intézmény neve: Debreceni Hatvani Istvén Altaldnos Iskola
Intézmény cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

OM: 031080

Név:

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Oktatasi azonosité:

Munkakér: iskolapszicholégus

Besoroldsa:
FEOR: 2628

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkailtaté 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 jogkér gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Paétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kézpont vezetéjének egyetértésével.
Munkakéri feladatait az érvényben levé

- tantargyfelosztas
- 6rarend
- munkaidé-beosztas
- nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény
- 2023. évi LIL tdrvény a pedagégusok 1j életpaly4jarol
- 401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

Munkaideje heti 40 6ra mely az aldbbiak szerint oszlik meg:
b.) Heti 22 6ra kételezd 6raszam:

>

»
>

c.) Heti 10

VVV VY

a gyermekekkel és sziilokkel valé kozvetlen foglalkozéas az iskoldban az igazgatdval egyeztetett
munkabeosztés szerint,

a pedagbgussal a gyermekek iigyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziil6vel folytatott konzultcié.

6ra kdtott munkaidd, amelyben

felkésziil a pszicholdgiai foglalkozésokra,

rendszeres (4 6ra) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagogiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzulticié a koordindtorral, iskolapszicholégus kollégakkal,
szakmai konzulticidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

esetenként kiils6é ismeretterjesztd eldadas tartdsa.

d.) Heti 8 6ra kotetlen munkaidé:

>

>
>

a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
Osszefoglalisa,

pszicholégusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valé részvétel
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A kontakt éran tali 8 6ra kotott munkaidé eltdltésének helyérdl az igazgato a pszicholégussal valo megallapodas
keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkaérol az igazgat6 altal meghatarozott iddpontban beszdmoldt készit.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az intézmény vezetSje esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése a Nkt 20/2012sz. végrehajtasi rendelete szerint:

Munkéjat az igazgatéval valé rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholégiai szempontok egyidejil
figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkorbdl az iskola részérol
legink4bb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4116 iddben.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Konzultacioé
> az iskola valamennyi pedagéguséval torténd, esetkezeléshez kapcsolédd konzultécio,
> egyiittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémék és médszertani

kérdések kezelésében,

> esetmegbeszélé csoport tartdsa pedagégusok szamara.

Pszicholégiai ismeretek 4taddsa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban, a
neveldtestiilet, a sziildk, €s a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a térsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében

>
>

>

osztélyba, tanulécsoportba val6 beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, €s
helyzetgyakorlatok médszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat meres vagy szakért6i
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializdci6s, és képességfejlédési problémékkal kiizdd
gyermekek szdmara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valé részvétel az oktatdsi 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 atadésa, eléadasok tartasa és szervezése sziiléknek és
pedagégusoknak, pl: kommunikéci6 fejlesztése,  stresszkezelés,  konfliktuskezelés,
agressziOkezelés, drogprevencio.

Krizistanicsadas

» varatlan silyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzetben pszichés segitséget nyijt, illetve megszervezi segitségnyjtast,

» konzultal az érintett pedagdgusokkal,

> tovdbba terapids vagy més kezelés szikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy més szakellatést biztosit6 intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelesére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgélatok végzése szakeértoi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszichol6giai
vélemény készitése.
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8)  Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozésa.

9)  Preventiv sziirések: tanév eleji csoportos €s egyéni részképesség vizsgalatok killonbozé osztalyfokon.
Elsésorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagégiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd, otodik,
esetenként hetedik évfolyam).

10) Tandcsad4s és ismeretterjesztés sziilék szamdra
> iskolavaltds és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tanicsadés sziilok részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint,

> csalad és iskola egyiittmikodésének segitése,

> elméleti és gyakorlati ismeretek 4tadasa: eléadasok tartdsa, €s szervezése pl. sziilé6férum, sziil6i
érickezlet tartdsa,

> sziiléesoport,

> tandcsadas tovdbbtanul4si kérdésekben.

11) Pélyavalasztasi szirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiilonbszé osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartas
> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartds és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztdpedagégus, gyermekvédelmi felelos,
pedagbgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankeriilet szakmai kozésségeivel,
- a Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra és
pedagégiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapesén,
- Csalddsegit6 Szolgalattal,
- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
> Sziilékkel: gyermekiik esetének gondozésa kapcsan, altalénos téjékoztatss és ismeretterjesztés,

13) Koutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatirozott tarsadalmi-kulturdlis
hatter( tanul6 rétegek munkamédjanak és munkakapesolatainak vizsgélata, orszagos programok vagy
helyi innovéciok nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérsl szolo térvények
szellemében, az onkéntesség elvének betartasival végzi. A Pszichologusok Etikai Koédexének (www.mpt.hu)
elbirdsait munkdja soran betartja.

Az intézményben tartézkodas ideje

A pedagdgus munkakorben dolgozé pedagobgusra részben kétetlen munkarend irAnyado. A kétott munkaidét az
igazgat6 Altal meghatdrozott feladatok ellatisaval koteles tolteni, a kot6tt munkaidé feletti munkaid6-részt
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

Zaradék

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakéri leiras
csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
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14tnia a munkakérhéz kapesol6dé eseti megbizasokat is, tovabbé mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi
jogkér gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakori lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részet — megértettem €s
tudomésul veszem. A munkakoromet az itt rogzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltak betartaséért feleldsséggel tartozom.

A munkakori lefrds 1 példanyét 4tvettem, azt magamra nézve kételezének 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

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér: kisegité dolgozé

FEOR szama: 9112

Heti munkaid6: 40 ora

Munkaidd: napi 8 6ra

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 munkaltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Phétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkiltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kézpont vezetojének egyetértésével.
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A munkakér célja
Az intézmény tisztan tartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfelel, rendezett kdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje

- a munkakdr az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: més takarito, portas
- a munkakdrt az aldbbi munkakérok helyettesithetik: - més takarito, portés

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve 4tiranyitssal a kinevezésben megjel6lt
intézmények.

A takarité a munkakéri lefrasdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk iranyitasaval latja el.

Altalinos feladatok

Ellatja a mindennapi és alkalmanként jelentkezd és rendkiviili takaritasi feladatokat.

Tevekenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien, gondosan végzi.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét.

Munkatertiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolédéan ellissa.

Takaritdsi feladatok

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa. (A felmos4s tisztitoszeres vizzel torténik.)

Feladata a munkateriiletén taldlhat6 butorok, berendezések (padok, asztalok, székek) tisztan tartdsa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szdraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritdst,

Feladata az oktatési-nevelési feladatok ellatashoz hasznalt eszkozok tisztén tartisa (t&blak nedves ruhaval
torténd torlése).

Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttirolok kifiritése, valamint ezen
eszkOzOk tisztitasa.

Feladata a l4btorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

A folyosék, tantermek tisztdntartdsarél napkdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritdsi feladatokat
t0bbszor is elvégzi vizes felmoséssal, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Sziikség esetén fertotlenitést végez, kiemelten a kdzosségi terek gyakran hasznalt feliiletein.

Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotatl fiiggden, de legalabb hetente egy alkalommal megtisztitja
tisztitészeres lemosdssal.

Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait folyamatosan (havonta) elltja.

Hetente takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét,

Hetente koteles minden helyiség p6khalézasarsl gondoskodni.

Feladata a munkateriiletén talalhaté névények dpolasa, gondozasa, locsolésa.

A folyosdi tivegajtok tisztitdsa.

A napi munka végeztével kiteles meggy6z6dni, hogy az intézmény helyiségeinek ablakai z4rva vannak-
e, majd ezutan koteles az ajtékat kulcsra zarni. Az intézmény kulcsait masnak csak az igazgato, vagy
helyettese engedélyével adhatja ki. Szabadsag, illetve betegség ideje alatt koteles ezeket a gondnoknak
leadni.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok

Minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) a felettessel egyeztetett munkamenetben nagytakaritis
veégzése (atfog6 nagytakaritas: fiiggdnydk mosésa, ajtok, ablakok, bitorzat lemosasa, padlozat felmosasa).
Kéthetente gondoskodik a fiittestek tisztitasarol. A radistorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyez&dést naponta ellendrzi, €s ha szitkséges eltavolitasarél gondoskodik.
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Egyes helyiségekhez kapcsol6do takaritasi feladatok
o A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok tisztintartdsa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni. :
¢ Gondoskodik a WC higiénisjanak folyamatos biztositisarél (minden sziinet utan sziikséges a WC-k
ellendrzése), kéztorld papir és WC papir potlasarol.
o A helyiségeket sziikség esetén akar naponta t6bbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.
e A mosdok tisztasagit figyelemmel kiséri, naponta legalébb egy alkalommal fertétlenitészerrel tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok
e Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
Kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgaté kiilén utasitasa nélkil, ellatja.
o Arendezvények esetében, a felettessel egyeztetve segédkezik a rendezvény helyszinének berendezésében
és a helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Egyéb feladatok
o Koteles elére jelezni a takaritési feladataihoz szilkséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi
sziikségletét.

e Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolaséért,
kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhetdek.

o Koteles tajékoztatni a feletteseit arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényld éllapotot észlel, és a
karbantartési flizetbe feljegyezni.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagéra tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat.

A munkakérhioz tartozo felelosség
e Munkakorét kteles a munka- és balesetvédelmi szabélyok betartiséval végezni.
e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan figyel a butorok, egyéb berendezések épségére, ezekért anyagi
felel6sséget vallal.
e Az iskolaépillettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
e Az altala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelSlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.
e Munkakori kotelezettségének teljesitésénél a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és
biintetdjogi felelosséggel tartozik.
A munkavégzés, feladatellitas soran koteles kiilonosen az alébbi jogi normak szerint eljarni:
e amunkatérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L térvény,
e amunkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL torvény,

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell Istnia a munkakérhoz kapesol6do eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorléja, valamint a kdzvetlen vezeté megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.
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igazgato

Alulirott a jelen munkakéri leirisban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem és
tudomasul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkakori lefras 1 példanyat atvettem, azt magamra nézve kételezének ismerem el.

Kelt: Debrecen,

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

munkavallaloé

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

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér megnevezése: kisegit6 dolgozé

FEOR sziam: 9112

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra (6:00-t61 14:00 oraig)

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kdzpont, 4026 Debrecen Kélvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.

A munkiltatéi jogkor gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Paétv. 17. § (2) bekezdésében meghatirozott
munkaltatéi dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetbjének egyetértésével.

A munkakor célja
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Az intézmény iizemeltetési feladatainak tdmogatésa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfelel6, zavarmentes,
esztétikus munkakdrnyezet biztositasa.

Helyettesités rendje
- a munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: - hazgondnok, portds
- a munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik: - hdzgondnok, portas

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve atiranyitassal a kinevezésben
megjeldlt intézmények.

A munkateriilete a kovetkezé teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki: az intézmény helyiségei, udvara, az
intézmény koril taldlhato jardak.

Az udvaros a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasdval latja el.

Altalénos feladatok
o Ellatja az udvari eszkozok karbantartasi és a zoldfeliiletek apolasi feladatait.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerilen, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
e Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jelleget, ennek megfeleléen teremt
kapesolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes feladatok

Zioldfeliiletek rendben tartasdaval kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik arrél, hogy az intézményhez tartozo zoldfeliileteken a gyep apolt legyen, ennek érdekében
végzi a fiinyirdst, a gyomtalanitast, az igénybe vett, megkopott teriileteken az ujrafiivesitést.
Elvégzi a fak, bokrok szakszerii metszéset, ndvényvédelmi munkait.
Gondoskodik arrél, hogy az arra kijeldlt kertrészek, viragladak beiiltetésre keriiljenek.
Gondozza a virdgokat, sziikség szerint ontozi és gyomtalanitja.
Apolja a sévényt, rendszeresen nyirja.
Pétolja az elpusztult névényeket.
Sziikség esetén locsolja a zold teriiletet.
Gondozza a sportpalya kérnyékén a gyepet.
Szakszeriien tarolja és kezeli a z6ldfeliiletek gondozasahoz szitkséges eszkozoket: flinyir6t, s6vénynyirot,
locsol6tomldt stb.

A tisztasag fenntartasaval kapesolatos feladatok

A bejératok napi tisztitdsa (seprése és a sévénysor tovenek apolésa)
Az udvari szemetes edények, szeméttarolok rendszeres irittetése.
Az udvar tisztan tartasa, szemét Osszeszedése.

A lehullott 8szi lomb 8sszegytjtése.

Az udvari eszkozik karbantartasi feladatok
e TFeladata az udvaron talalhato, illetve az udvarhoz tartozé eszkdzok allapotanak karbantartasi, hibaelharitasi
feladatainak ellatasa.
¢ Gondoskodik arrél, hogy az udvari eszkdzok balesetveszély-mentesek legyenek.
e Télen biztositja a jarofelilletetek tisztantartasat: ellapitolja a havat, gondoskodik a jardak, lépcsék
csuszésmentesitésérdl.

Alkalmanként jelentkezé feladatok
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* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a rendezvényhez kapcsolédé teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

* Az épiilet dllagmegévasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalésitisaban részt vesz, segiti a kiilsé
szolgaltatok, véllalkozasok ilyen tevékenységét.

¢ Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkez6 hibaelharitasi feladatokban
részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

e Kdoteles elore jelezni az udvari munka ellitédsdhoz sziikséges eszkdz, szerszAm, iizem- és kendanyag
sziikségletet.

* Felelés a szdmdra kiadott eszkdz8kért, szerszamokért, anyagokért. Kdteles a rabizott eszkozoket, anyagokat
biztonsdgos helyen térolni.

* Kéoteles kdzremiikddni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitdsiban,
Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarésarél gondoskodjon.

A munkakérhoz tartozo felelésség
¢ Az iskolaépiilette]l és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.
e Az iltala hasznalt anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabéalyoknak
megfeleléen tarolja, rendeltetésszertien hasznalja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Az atvett eszkdzokért leltarfeleldsséggel tartozik.

A munkavégzés, feladatellatas soran kételes kiilonésen az aldbbi jogi normak szerint eljarni:

* amunkatdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. térvény,
* amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény,

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell 1atnia a munkakérhéz kapcsolodo eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkéltatoi jogksr gyakorldja, valamint a kézvetlen vezetd megbizza,

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.
igazgato

Alulirott a jelen munkakéri leirasban foglaltakat — mint alkalmazési okiratom szerves részét — megértettem és
tudomdsul veszem. A munkak&rdmet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkakdri leirds 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kételez6nek ismerem el.
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Kelt: Debrecen,

munkavallaloé

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

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakér: kisegité dolgoz6

FEOR szama: 9112

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaidé: 6:00 — 14:00 6raig és/vagy 12:00 — 20:00 6réig (valtott miiszak)

A munkdltaté 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 gyakorléja: az intézmény igazgatéja; a Paétv. 17. § (2) bekezdésében meghatarozott
munkaltat6i dontések tekintetében a Debreceni Tankeriileti Kozpont vezetdjének egyetértésével.

A munkakér célja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak t4mogatisa, a nevel8-oktatd munkdhoz megfeleld, nyugodt
munkakoérnyezet biztositasa.
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Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti: - hizgondnok, més portas, udvaros
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: - hézgondnok, més portss, udvaros

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altaldnos Iskola, illetve atiranyitassal a kinevezésben
megjel6lt intézmények.

A portas a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval latja el.

Altalénos feladatok
* Munkakezdés elétt 15 perccel koteles a munkahelyén megjelenni, a munkavégzés alatt az eldirt munkaruha
viselete kételezo.
¢ Feladatellatdsa sorin figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal, sziilékkel, és az iskolaval kapcsolatban levd személyekkel.
e Feladatelldtasa soran az 4ltaldnos etikai normékat betartja.
* Munkdjat a munka- és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden végzi,

Részletes szakmai feladatok

Kulesok kezelése
» Feliigyeli, kezeli az intézmény helyiségeinek, tantermeinek kulcsait.
¢ A kulcsokrdl, a kulcsok kezelésérdl, mozgasar6l folyamatosan kulcsnyilvantartast vezet.
o Ugyel arra, hogy kulcsot csak az arra felhatalmazott szem€ly, illetve a felhatalmazott személy utasitdsa
alapjan kijelslt személy kezeljen.
Tanul6k érkezésével és tivozasival kapcsolatos feladatok
e Fogadja a tanuldkat.
¢ Megakadélyozza az intézménybdl az engedély nélkiil valé tavozast.

Az idegenekkel kapcsolatos feladatok
e Kezeli a bejové telefonhivisokat.
e Biztositja azt, hogy idegen csak vigy léphessen az épiiletbe, hogy megismeri érkezésének céljat.
s Szitkség esetén az idegent elvezeti a keresett személyhez, illetve intézkedik arrdl, hogy a keresett személy
a portén taldlkozhasson a latogatéval.
* Az igazgaté utasitisa alapjan a latogatokrol nyilvantartdst vezet, melyben feltiinteti a latogaté nevét, a
latogatds céljat, a felkeresett személyt, a latogatas kezdé és befejez6 idépontjat.

Az épiilet biztonsagaval kapcsolatos feladatok
» Kozremiikddik a sziinetekben a hazirend betartataséban.
e Ugyel arra, hogy a folyosokon és tantermekben mindig balesetmentes kérnyezet legyen.
* Figyelemmel kiséri, hogy a szakmai munkét ne zavarjék illetéktelen személyek.
* A délutdnos miiszak esetén a munkaidd végén az épilletbiztonségot ellenérzi (ajtok, ablakok bezarasa, az
épllet riasztisa).

Bérlokkel kapcesolatos feladatok
» A teljesitésigazolasok, a bérl6k érkezésének, tdvozasanak eljarasrendnek megfeleld dokumentalasa.
® A hasznélt helyiségek atadésa, rendeltetésszerii hasznélatanak ellendrzése.
e Kulcsok atadasa, visszavétele.

Kapcsolattartas
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e Feletteseivel, munkatarsaival szemben a lojalitést elétérbe helyezi.
o Ugyel a bizalmas informéciok megfeleld kezelésére, titoktartasi kotelezettségének eleget tesz.

A munkavégzés, feladatellatds soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni
e a munkatdrvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény,
e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény,

Zaradék

A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatéré alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhdz kapesol6do eseti megbizasokat is, tovabba mindazon feladatokat,
amelyekkel a munkaltat6i jogkdr gyakorl6ja, valamint a kozvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgato

Alulirott a jelen munkakéri lefrasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomésul veszem. A munkakdromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, és tudomadsul veszem, hogy az
abban foglaltak betartdsaért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirds 1 példanyat 4tvettem, azt magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

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

munkavallald

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

KOZNEVELESI DOLGOZO MUNKAKORI LEfRAS

Név:

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo

FEOR szdma: 5243

Heti munkaideje: 40 ora

Napi munkaideje: 8 ora (6:00-t6l 14:00 draig)

A munkaltaté megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont, 4026 Debrecen Kélvin tér 11.

Munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, 4028 Debrecen, Kardos Albert utca 18-24.
A munksltaté6i jogkor gyakorléja: A Debreceni Tankeriileti Kozpont igazgatéja és az intézmény vezetdje

A munkakér célja

Az intézmény iizemeltetési feladatainak végzése, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes
munkakdrnyezet biztositisa a karbantartasi feladatok folyamatos figyelemmel kisérésével, ellatisaval.
Helyettesités rendje
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Tévolléte esetén az igazgaté altal kijelslt személy helyettesiti, 6 az igazgato 4ltal kijelolt személyt helyettesiti.

A munkavégzés helye: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola, illetve atiranyitéssal a kinevezésben
megjeldlt intézmények.

A hazgondnok a munkakéri lefrasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk irdnyitasaval latja el.

A munkakér ellitisival kapcsolatos f6 feladatai

Koteles munkaidé kezdetére munkaképes éllapotban, alkohol, gyégyszer és drogok hatésat6l mentesen
megjelenni Ugy, hogy munkakdri feladatait a munkaidé kezdetétsl teljes koriien el tudja latni.
Ismerje a rdbizott telephelyeken az elektromos fokapcsolo, gizkazan, vizfécsap, valamint a tiizcsapok és
tlizolt6 késziilékek feltaldlasi helyét.
Ismerje a kéziizemi mérdk elhelyezkedését, havonta a mérék 4llasat leolvassa, €s az éradllasokat eljuttatja
az iskolatitkdr részére. Elemzi a havi fogyasztast, a kiugréan nagy fogyasztast haladéktalanul jelenti az
igazgatonak, és kivizsgélja a kiugré fogyasztas okt.
Kételes a telephely miikodésének zavartalansdgét biztositani. Napi rendszerességgel ellenérzi az energia
ellatast, a villamos-, géz-, vizszerelvények miikédését, az Epiilet szerkezeti elemeit, kiilonss figyelmet
forditva az életet vagy a vagyonbiztonsagot veszélyeztetd rendellenességekre.
A telephely méretét6! fiiggden az épiilet valamennyi helyiségét 1-3 naponta bejérja, a bejéras tapasztalatait
erre rendszeresitett flizetben irdsban rogziti. Ha rendellenességet tapasztal, rogziti a Hibabejelent6 fiizetben.
Eletet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hiba esetén haladéktalanul értesiti az igazgatot, vagy hivja az
iigyeleti telefonszamot és szintén régziti a Hibabejelent6 fiizetbe.
A telephelyen kiilsé szolgaltat6k ltal elvégzett munkat az igazgatonak jelenti.
Naponta ellendrzi és dokumentslja az udvari eszkozok allapotat, elvégzi a sziikséges javitasokat. Ha a
javitas kiils6 segitséget igényel, jelzéssel él az igazgat6 felé és gondoskodik arrél, hogy az eszkozt ne
lehessen hasznalni a szakszerti javités megtorténtéig, elkeriilve ezzel az élet- és balesetveszélyt.
Hasznélatban levd eszkézeit rendeltetésszertien haszndlja és karbantartja, ezek meghibasoddsat jelzi az
igazgatonak.
Sajat helyiséggel (miihellyel) rendelkezik, gondoskodik annak rendben tartisarél.
Feladata tovabba a nyilaszarék esetében:

- beszorult nyildszaré kinyitésa a biztonsag fenntartasa érdekében,

- kilazult csavarok, kétéelemek, burkolatok hasznalati allapotra torténé visszadllitasa, zsirozas, olajozés

a biztonsag fenntartasa érdekében.
Feladata tovabb4 a személyi biztonsagot veszélyeztetd hideg és meleg burkolatok eltavolitisa.
Kiils6 vallalkozo altal végzett kémiives és festési munkak esetében feladata a diszité elemek, taneszk5zok
le- és felszerelése.
Kihuazhat6 létraval elérheté magasségig a lapos teték, ereszcsatornak ellenérzése, tisztitdsa.
Vizkar esetén feladata a tovabbi kdresemény megel6zése, anyag- és eszkdzmozgatis.
Miikddésképtelen mosdok lezarasa a hiba javitisanak megkezdéséig,
Jol koriilhatdrolhat6 teriileten bekovetkezett aramkimaradds esetén a kismegszakito ellenérzése,
visszakapcsoldsa.
Kils6 szolgaltaté ltal biztositott fénycsdvek, izzék cseréje.
Kozremikddik a leltar és selejtezés el6készitésében, lebonyolitdsédban az igazgat6 iranyitasa mellett.,
Részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitisaban.
Tisztan tartja és gondozza a telephelyhez tartozé udvart (flinyiras, levélgyiijtés, hé eltakaritss,
csuszasmentesités stb.) Leterheltség fliggvényében besegit az épiilet belsé tisztantartasaban.
Gondoskodik a kiiltéri szeméttarolék kitiritésérol, tisztantartasirol.
Gondoskodik a szelektiv hulladék levalogatasérsl, amelyért teljes feleldsséggel tartozik.
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e Gondoskodik a szemétszallité edények szallitdsi napokon torténd kihuzasardl és szitkség szerinti
tisztitdsarol.

¢ Amennyiben az intézményi riasztési listdban szerepel, kotelezettsége riaszts esetén az intézmény nyitdsa,
majd a helyszini bejarast kovetden annak Ujrazarasa.

e Ellitja mindazokat a feladatokat, melyek munkakorébe tartozoak lehetnek, illetve amivel az igazgato
sz6ban vagy irasban megbizza.

A munkakér ellatdsaval kapcesolatos felel6ssége, kotelezettsége

e a kapott utasitasok és hatédridok figyelembevételével munkateriiletén felel6s a tankeriilet 4llando és
idészakos célkittizéseinek megvaldsitdsaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

¢ munkéjat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet®i utasitasokban meghatérozottak szerint és azokat
betartva, jog- és szakszeriien koteles ellatni,

e amunka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

e részt venni a munkakéréhez kapesol6dé képzésben, tovabbképzésben,

o feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldsség terheli a munkavégzése
helyszinein a hozza kdzvetleniil vagy kozvetve kapcsolddé eszkozokeért.

e Az intézmény vonatkozaséban titoktartdsi kbtelezettsége van, ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen
személyekkel olyan adatot, informéciot, amely munkakére betdltése soran jutott tudomdséra, és amely
kozlése az intézményre vagy a vele jogviszonyban 4116 félre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatis sorin koteles kiilondsen az alabbi jogi normik szerint eljarni
e amunkatrvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torveny,
e amunkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény,

Zaradék

A koznevelési dolgozd koteles felettesei utasitdsait végrehajtani. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell l4tnia a munkakorhdz
kapesolodo eseti megbizsokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorloja,
valamint a kézvetlen vezetd megbizza.

Kelt: Debrecen, 2024.02.01.

igazgatd
Alulirott a jelen munkakdri leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem €s
tudomasul veszem. A munkakoéromet az itt rogzitett eldirdsok szerint gyakorlom, €s tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.
A munkakori leiras 1 példanyét atvettem, azt magamra nézve kotelezdnek ismerem el.

Kelt: Debrecen,

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

munkavillald
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IILsz. melléklet AZ UGYELETES NEVELOK FELADATALI

Folyoséi tigyeletes:
- A foldszinten 1év6 tigyeletes 7% 6rakor elfoglalja helyét.
- 78 6rakor a reggeli ugyeletes elfoglalja helyét.
- Sziinetekben végigjarja a folyosét, a termeket, tigyel a rendre, fegyelemre.
- Figyelmezteti a tanulokat, hogy késziiljenek 6rakezdésre.
- Emlékezteti a heteseket feladataikra (tablatorlés, szelldztetds stb.).

- Becsengetéskor feliigyeli, hogy a tanulék rendben vonuljanak termeikbe.

- A biifénél biztositja a rendet és a sorbaallast.

Udvari ligyeletes:
- 7% grakor elfoglalja helyét.

- Ugyel a tanuldk testi épségére, baleset esetén gondoskodik a tanulé ellatisarol.
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- Tévol tartja az udvaron lev didkokat az iskola mdgdtti mifiives palyatol.

- JelzBcsengéskor feliigyeli, hogy a tanulék rendben vonulj anak az iskola épiiletébe.

Ugyel a sportpalya rendeltetésszerii hasznélatara.

Ebédléi tigyeletes: i

IV.sz

1.
2.

Az ebédldben iigyel a rendre, a kulturélt étkezésre, a tanulok pontos sorakoztatasara és liltetésére, a

taskak elhelyezésére

Figyel az osztalyok ebédeltetési sorrendjére.

Ugyel arra, hogy étkezést kovetden a didkok a hasznalt evéeszkdzoket vigyék.vissza és az asztalt

rendben hagyjak maguk utan, a székeket tegyék a helyiikre.
Az ebédlbi ligyeletes nem egy id6ben ebédel a gyerekekkel

. melléklet AZ INTEZMENYT ONERTEKELES SZABALYZATA
1. Az intézményi onértékelés jogszabalyi és szakmai alapja
Az intézményi nértékelés alapjat a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény, a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet hatalyos rendelkezései, valamint az Oktatasi Hivatal intézményi Onértékelésre és intézményi
pedagdgiai-szakmai ellendrzésre vonatkozo mindenkor hatalyos médszertani utmutatéi képezik.
2. Az onértékelés célja és teriilete
Az Snértékelés célja az intézmény pedagdgiai munkajanak rendszeres, tényekre és adatokra épiil6 vizsgilata, az
erdsségek és a fejlesztendd teriiletek feltarasa, valamint az intézményi fejlesztések megalapozasa.
Az intézmény Stévente teljes koriien értékeli sajét pedagogiai munkajat. Az onértékelést az intézményi pedagogiai-
szakmai ellendrzéssel osszhangban kell megtervezni. A pedagbgusok és az igazgaté ©nallé intézményi
snértékelésére vonatkozo korabbi ciklikus szabalyokat az intézmény nem alkalmazza.
3. Az onértékelés szervezése
Az intézményi Onértékelés megszervezéséért az igazgatd felel. Az igazgaté az elokészit6, adatgytjtési,

dokumentumelemzési és koordinaciés feladatok ellatdsara kozremiikodoket jelolhet ki. Az onértékelés feladatait

az éves munkatervben, az intézményi ellendrzés idopontjahoz igazodva kell itemezni.
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8. Az 6nértékelésben részt vevé személyek kotelesek az adatvédelmi, titoktartasi és iratkezelési el6irasokat betartani.
Személyes adat kizérdlag a feladat ellatasahoz sziikséges mértékben és megfeleld jogalappal kezelhets.

9. 4. Az 6nértékelés folyamata

10. Az intézményi Snértékelés az Oktatdsi Hivatal mindenkor hatalyos médszertani utmutatojaban meghatdrozott
intézményi szempontok, mddszerek és eszkdzok figyelembevételével torténik. A folyamat kiterjedhet
dokumentumelemzésre, adatgyiijtésre, interjikra, kérdbivekre és az intézmény miikddését bemutaté egyéb
bizonyitékok vizsgalatira.

11. Az 6nértékelés iddzitését ugy kell kialakitani, hogy az intézményi pedagogiai-szakmai ellenérzéshez sziikséges
eredmények és dokumentumok a jogszabalyban, illetve az Oktatdsi Hivatal eljarasrendjében meghatarozott
hatéridében rendelkezésre lljanak.

12. 5. Tervezés, fejlesztés és nyomon kivetés

13. Az intézményi 6nértékelés megallapitasait az intézmény a pedagégiai munka fejlesztésében, a vezetsi és
neveldtestiileti tervezésben, valamint az éves munkaterv és a kévetkezd id8szak fejlesztési feladatainak

meghatdrozaséban hasznalja fel.
14. 6. Dokumentalas, tarolds, hozzaférés
15. Az intézményi nértékelés dokumentumait a hatalyos iratkezelési és adatvédelmi szabélyok szerint kell rogziteni
¢és meg6rizni. Hozzaférés kizardlag a jogszabaly, az Oktatasi Hivatal eljarasrendje és az intézmény adatkezelési
szabalyzata alapjan arra jogosult személyek részére biztosithato.
V. sz. melléklet AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Fdbb jogszabilyok és intézményi dokumentumok:
* 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl
* 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarsl
* 501/2013. (XI1. 29.) Korm. rendelet hatalyos tankdnyvellatasi rendelkezései
* 1997. évi CXL. t6rvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrol
* 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellenbrzésérsl és az allomanybdl torténd
torlésrol, a mindenkor hatalyos rendelkezései szerint
* az iskola pedagégiai programja és az SZMSZ kdnyvtarra vonatkozé rendelkezései.
1.) A kényvtirra vonatkozé adatok
- elnevezése: Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola Kényvtara
- székhelye, cime: 4028 Debrecen, Kardos Albert u. 18 - 24. sz.

- konyvtar bélyegzdje: ovalis alaku, felirata:
113



Hatvani Istvan Altalanos
Iskola Konyvtara
Debrecen, Kardos u. 24.

A bélyegzd hasznalatira jogosult: a konyvtar mindenkori vezetdje.

2.) A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasa
A konyvtar az iskolai konyvtarak szervezetében mikodik. Fenntartasarél és miikodésér6l a Debreceni
Hatvani Istvan Altaldnos Iskola koltségvetési keretén beliil az iskola fenntartdja: Debreceni Tankeriileti

Koézpont gondoskodik

Az iskolai konyvtar milkodését az iskola igazgatdja iranyitja €s ellendrzi.
A konyvtar tevékenységét a Oktatdsi Hivatal Debreceni Pedagbgiai Oktatasi Kozpontja szakmai,

szolgaltaté tevékenységével segiti (szaktanacsadas, szakértdi munka, tovabbképzés, stb.).

3.) A konyvtar miikodésének célja, a mikddés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikodéséhez, pedagégiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez,
tanftashoz, tanuléshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbaa konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,

az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység.

A konvviar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alabbi alankovetelménvekkel:

. rendelkezik a hasznalok altal kénnyen megkozelithet$ konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

. biztositva van legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
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° biztositva van tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelels idépontban a nyitva
tartas

o rendelkezik a kiilonbdz6 informécidhordozék hasznélatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a kényvtar mikodéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez

sziikséges eszkozokkel

4.) Az iskolai konyvtir alapfeladatai és kiegészité feladatai
Alapfeladatok:

. a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatisa

° tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl

° az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tanérai foglalkozasok
tartasa

. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatinak biztositasa

. kényvtari dokumentumok kélcsénzése
. tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsénzése a tanuldk széméra
. a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése

Kiegészitd feladatok:

° a koznevelési torvényben meghatirozott egyéb foglalkozasok tartisa

. a neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszérdzése

. szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat

ellaté intézményekben miik5d6 konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasair6l

. mas kdnyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositisa
. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
. Segiti az iskolai nevelé-oktaté munkat, elémozditja a tanulok olvasasra, konyvtar hasznalatra

nevelését, biztositja az oktatashoz sziikséges informacidhordozdkat.
° Megalapozza a tanul6 olvas6va, kényvtarhasznaléva nevelését, kielégiti a pedagégusok alapvetd

szakmai és informécios igényeit.
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° A tartalmi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. (A gyiijtokori szabalyzat alapjan: 1. szamu melleklet.) Az allomany alakitasanal figyelembe
veszi az iskola igazgatéjanak, munkakdzdsségeinek valamint didkkdzosségenek javaslatait.

° Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacios
kdzpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

. Konyvtarkozi kolcsonzés keretében sajat gylijteményében nem talalhaté dokumentumokat mas

kényvtaraktol atkéri, illetve a hozzaérkez6 kéréseket kielégiti.

) Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal dsszefliggd nyilvantartasi feladatokat.
. Gondoskodik az allomény védelmérdl, rendjérél és gondozésardl.
. Kapcsolatot épit ki a varosban taldlhaté t5bbi konyvtarral.

A konyvtar munkarendjét és egyéb feladatainak részletes megfogalmazasat a kdnyvtarvezetd munkakdri

leirasa tartalmazza. (2 sz. mell.)

5.) A konyvtar gazdalkodasa, dllomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatisahoz a targyi feltételeket a Debreceni Hatvani Istvan Altalanos
Iskola kéltségvetésében biztositja.

Az iskolai kdnyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéci6hordozok, nyomtatvanyok
beszerzése, az iskola koltségvetésében biztositott sszegbol a konyvtaros feladata.

Az allomanyt vétel és ajandék Otjan a gy(jtdkori szabalyzatnak (1. sz. melléklet) megfelelden
gyarapitjuk. A gyarapitasra fordithaté Osszeget az iskola a koltségvetésében iranyozza eld, melynek
felhasznalasaért illetoleg a gyarapitis mindségéért a konyvtaros felel.

Hozz4jarulasa nélkiil a konyvtar szaméra konyvet vagy més dokumentumot senki sem vasérolhat.

6.) Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba elhelyezésre keriild 8sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. Az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmaéra biztositott tankonyveket konyvtari nyilvantartisba kell
venni. A neveldi kézipéldanyokrél, valamint a gyorsan avulo tartalmi, vagy egy ivnél kisebb terjedelmi,
illetve kénnyen rongalédé kiadvényokrdl un. brossura nyilvantartast vezetiink. A konyvtari
dokumentumokat dokumentum tipusonként egyedi nyilvantartasban, un. cimleltarkényvben, 6nallé

szamozassal, a tipust jeldl6 betiivel tartjuk nyilvan.
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7.) Az alloméany ellenérzése

A konyvtéri allomény ellenérzését a 3/1975 KM-PM szamt egylittes rendelet alapjan végezziik. Az
iskolai konyvtar alloményabél folyamatosan, de évente legaldbb egy alkalommal kivonjuk az elavult és
foloslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumokat, a t6rlésrd] torténd jegyzék egyidejli felvétele
mellett. Rendszeresen torélni kell az olvasok 4ltal elveszitett és téritett dokumentumokat is. A térités az
elveszett, vagy megrongalt dokumentumnak az eseménykor meglévo beszerzési drdval azonos. Az iskola
igazgatdja rendeli el az allomanyellenérzést idészaki vagy rendkiviili médon. Az dllomanyellenérzés

ideje alatt a kdlesénzés sziinetel.

Az allomany fizikai védelme:
Az édllomany védelmének érdekében a tiiz- és balesetvédelmi rendelkezéseket érvényesiteni kell. A
kényvtarban dohényozni tilos. A kényvtar bejaratanal tiizolté késziiléket kell elhelyezni. Tz esetén vizet

nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigorian iigyelni kell a konyvtar tisztasigéra.

Az dllomény jogi védelme:

A konyvtarost csak olyan személy helyettesitheti, aki a kényvtéari allomanyt ismeri, és tisztdban van a
kolcsonzés menetével, valamint a kényvtarossal megosztott anyagi felelésséget véllalja, egyiittesen alairt
okiratban. A konyvtiros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszerdi, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari keret felhasznaldsaért. Hozzijarulasa nélkill a konyvtir szamaéra
dokumentumot senki sem vaséarolhat. A kélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai
eszk6z6k megrongaldsival vagy elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozok tanulo- és
munkaviszonyat csak az estleges tartozds rendezése utdn lehet megszintetni. Amennyiben azt
elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézé személyt terheli az anyagi felel6sség. A szaktanarok részére
létesitett letéti dlloméanyt névre sz6l6an kell 4tadni. A dokumentumokért az dtvevd szaktanar anyagilag
felel6s. A konyvtér biztonsagi zaranak kulcsai a koényvtarosnal és a foldszinti Portan talalhato biztonsagi

szekrényben vannak elhelyezve.

8.) A kényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
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- Kézi- és segédkonyvtar, amely helyben hasznalhato allomanyegység. Raktari rendje: ismertk6zI16
irodalom, szakirodalom szakrendben.
- K6lesondzhetd ismeretkszld és szépirodalmi dllomény szak-, illetéleg betlirendben.

- Neveldi kézipéldanyok, brossurak

9.) Az dllomany feltardsa
A konyvtar dokumentumairdl az alabbi feltaras késziil:
- egyedi ,-ill. csoportos leltarkonyvekben torténd nyilvantartas

- szamitogépes nyilvantartas

10.) A hasznilok kore, a beiratkozas médja

A hasznalok kore:

- az iskola tanuldi

- az iskola neveldi és nem pedagdgus dolgozdi.

A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait — indokolt esetben — kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

A beiratkozas: a hasznalék adatainak nyilvéantartasba vételével, tanulok esetén az osztalynaplo6 adatai

alapjén torténik. A konyvtar hasznélata dijtalan.

11.) A kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar gylijteményeivel és szolgaltatasaival az iskolaban foly6 oktaté-neveld munkét segiti,
ennek megfeleléen mind a tanuléknak, mind a pedag6gusoknak lehet6vé teszi az allomany egyéni és
csoportos hasznalatat.

A helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a konyvtar allomanyat 14 napos idStartamra
kolcsénzi.

T4jékoztatast nydjt a hasznalathoz sziikséges ismeretekrdl, adatokat szolgaltat, bibliografiai
tevékenységet végez.

Segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkéban, az ahhoz kapcsolodé kutatisban. Esetenként

témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.
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Kozremiikodik a kényvtarbemutato, konyvtarismerteté €s konyvtarhasznalatra éplilé tanorak,
foglalkozasok (napkézi, szakkor, stb.) lebonyolitdsaban, rendszerének kialakitdsaban vagy
el6készitésében.

Tajekoztatast nyijt mas, nyilvanos kényvtarak altal biztositott szolgéltatisokrol, illetve segitséget ad

azok eléréséhez.

12.) A nyitva tartas és a kélesonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a tanulék igényeihez.
A kélcsonzési idSpontrél a kényvtar ajtajéra, az iskola bejaratanal elhelyezett hirdet6tablara &s az

osztalytermi hirdetokre kihelyezett informaciés tabla tajékoztat.

13.) A kényvtirban elhelyezett szamitégépek hasznilata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt hasznélhatjak.
Felugyelet nélkiil a szamit6gépek hasznélata tilos. A konyvtari szamitégépek hasznalatanak modjat a
»Szamitogépek hasznalaténak szabalyzata” tartalmazza, mely a kdnyvtarban j6l lathat6 helyre ki van
helyezve.

A kényvtérban elhelyezett tanul6i gépek hasznalatét, forgalmat az iskola ellenérzi.

14.) Egyéb rendelkezés

Az iskolai konyvtar miik$dési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és 4t kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, vagy feladatrendszerében valtozas kdvetkezik be.

Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzataban fo glalt rendelkezéseket a kényvtaros kiilén nyilatkozatban

fogadja el és veszi tudomasul.

ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtdr mitkédési szabdlyzatdnak moédositisira az intézményi SZMSZ modositdsdra
irdnyado szabdlyokat kell alkalmazni. Az SZMSZ-t a neveldtestiilet fogadja el az iskolai
didkénkormdnyzat, valamint — iskolaszék hignyaban — a sziiléi szervezet véleményének kikérésével; a
Jenntarté  egyetértése csak a szdmdra tobbletkitelezetiséget  keletkeztet6  rendelkezések

hatalybalépéséhez sziikséges.
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Jelen okirat mellékletét képezik az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges és jelen
okiratban konkrétan felsorolt 6ndllé szabdlyzatok. A mellékletben taldlhato szabdlyzatok a jelen

Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat médositésa nélkiil, éndlldan is médosithato.

V. 1. sz. melléklet GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Gviijtékori szabalyzat célja. indoklasa:

Célunk a gylijtokor olyan koriilhatdrolasa és részletes kimunkalasa, amely az iskolai konyvtar
feladatkorébdl adédé szakmai igények kielégitésére alkalmas. A gyiijtokor kialakitasakor a hatélyos
koznevelési és konyvtari jogszabalyokat, az intézmény pedagogiai programjat, helyi tantervét, valamint
a tanulashoz, tanitashoz és dnmiiveléshez sziikséges dokumentumok biztositdsanak szempontjait kell
figyelembe venni.

Az iskola jellegébdl adédé alapfunkcidk:

- Biztositani az iskola pedagégusai részére a szakmai tovabbképzéshez és onmiiveléshez a szakirodalmat.
- Biztositani az iskola tanuldi részére az 6nallé ismeretszerzd készség kialakitasa érdekeben, a tantervi
anyag elsajatitasat segitd szak- és ismeretterjesztd irodalmat.

- Biztositani az iskola vezet6i részére az iskolaszervezéshez, gazdalkodashoz, ligyintézéshez sziikséges
konyveket.

- KSzvetiteni a halézati kozponttd] kapott pedagogiai informaciokat.

A konyvtar fogyhjtokorébe az iskola alapfunkci6jabél ad6do feladatok megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak.

A f6eviijtokor teriiletei:

- kézikonyvek

- a tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsolodd szakirodalom

- pedagégiai kiadvanyok valogatéssal

- vélogatott szépirodalom (hazi és ajanlott)

_ aktualis témék irodalma (iskolai tinnepélyek, vetélkedok, versenyek megrendezéséhez sziikséges
dokumentumok)

- a legfontosabb helytorténeti kiadvanyok és az iskola torténetével kapcsolatos dokumentumok

- id8szaki kiadvanyok
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A mellékeviijtdkor teriiletei:

- A tanult targyakban részletesebb ismereteket nytjt6 dokumentumok

- A tanaroknak a szaktanari 6rékra valo, elmélyiilt felkésziilést biztosité miivek

- A szakirodalom olyan tjdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdekiédés kiséri
- Szépirodalom (a kiilénos tarsadalmi érdeklddés altal kisért szépirodalmi miivek)

Egyes allomanyrészek elkiilonitése:

1.) Kézponti kényvtar

- kézikonyvtar

- ismeretkz16 irodalom

- szépirodalom

- pedagégiai gylijtemény

2.) Hivatali segédkényvtar

Az iskolavezetéssel kapcsolatos munkaiigyi, gazdasagi és adminisztraciés munkét segité konyvek,

jogszabalygytjtemények, iigyviteli szabalyzatok, a pénz és anyaggazdalkodas korébe tartozo miivek.

3.) A kényvtar médszertani feldolgozé és tajékoztatd segédkdnyvtara

Cimleirasi, szakozasi segédletek, szabvanyok, konyvtari szakszétarak, altalanos és szakbibliografik,
konyvkiadéi jegyzékek, repertériumok, kotetkatalégusok.

4.) Helyismereti gyGijtemény

Az iskola életével, mikodésével, torténetével kapcsolatos dokumentumok. (évksnyvek, sajtokonyvek,
fotdk, stb.)

5.) Egyes szaktantermek, eldadétermek gyljteményei

- A szaktargyak legfontosabb kézikényvei.

-A munkaeszkoz jellegii segédletek, szotarak, hatarozok, tablazatok, feladatgytijtemények.

A beszerzendd miivek példinvszamai.

- Meghatédrozé: 1.) a kényvtar f6- vagy mellékgyiijtéksrébe tartozik-e,
2.) héany elkiilonitett 4llomanyrészbe tartozik.
Ennek megfeleléen hazi olvasméanyok legalabb 5 tanuléként 1 példany. Ajanlott olvasmanyokbol 10
tanuldként 1 példany.
- A szakérdkon munkaeszkozként hasznalt miivekbél annyi példany, hogy egy tanulécsoportban

legaldbb minden 2 tanuléra jusson 1 példany.
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- A szaktanarok altal kijelolt és az oktaté-neveld munkaban felhasznalt miivekbdl legalabb 3-4
példany.
A beszerzés forrasai:

- KELLO

- kényvesboltok
- egyéb
Ajandék: csak a gyljtékorbe tartozé dokumentumok keriilhetnek be.

A ovliijtés szintje és mélysége:

1.) Kézikonyvtar (nem kélcsondzhetd)

Teljesséere torekvoen gyijtjiik:

- 4ltalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédiak,

- szbtarak, fogalomgytjtemények,

- a szaktudomanyok alapszintii elméleti és torténeti osszefoglaloi,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet, osszefoglalo dokumentumai,

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
szakirAnyt segédkonyvek,

- atlaszok.

Valogatva gyiijtjiik:

- a szaktudomanyok kézépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi,
- az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsakor felhasznalhat6 idegen nyelvi, segédkonyvek,
2.) Ismeretk6z18 irodalom (kdlcsondzhetd)

Teljesséere torekvoen gvijtjiik:

- munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek koziil az alapszintii ismeretkdzld irodalom,

- 1-8. évfolyamon hasznalatos tankdnyvek, munkafiizetek, feladatgyiijtemények, idegen nyelvi
segédletek

Valogatva gyijtiiik:

- tananyagot kiegészitd és a tananyagon talmutatd tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintl
ismeretkozl6 irodalom,
3.) Szépirodalom (k6lcsondzhetd)

Teliesséere torekvoen gviiijtiik:
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- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- a tananyag altal meghatérozott klasszikus és kortérs, szerzék valogatott miivei, gylijteményes kotetei,
- atfogo lirai, prézai és dramai antolégiak a vildg- és a magyar irodalom bemutataséra,

- a népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiak, gytijteményes kotetek

Valogatva gviitiiik:

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepkd kortérs magyar és kiilfsldi alkotok miivei,

- regényes életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek és ifjusagi kotetek,

- innepélyek megrendezéséhez, miisorok Ssszesllitasahoz felhasznalhatd miisorfiizetek, gylijteményes
kotetek,

- az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatdséhoz, a nyelvtudds szintjének megfeleld szépirodalmi

muivek

4.) Pedagdgiai gyljtemény (kélesondzhets)

Teljességre torekvden eviijtiiik:

- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak,

- fogalomgytijtemények, szétarak,

- a pedaglgiai programban meghatirozott nevelési és oktatdsi cél megvalositisahoz sziikséges
szakirodalom,

- tehetséggondozas és a felzarkdztatis modszertani irodalma,

- az iskolai élettel kapcsolatos statisztikai- és jogszabalygylijtemények.

Vilogatva gylijtjiik:

- pedagdgiai, pszichologiai és szociol6giai dsszefoglalok, dokumentum gylijtemények,

- az alkalmazott pedagdgia, lélektan és szocioldgia kiilénféle teriileteihez kapcsolddo miivek,
- tantargymodszertani segédkényvek, segédletek,

- oktatasi intézmények tajékoztatéi.

5.) Kényvtari szakirodalom

Teljességre térekvden gviitiiik:

- kényvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek,
- a konyvtari feldolgozé munka szablyait tartalmazé segédleteket,
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- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
Vilogatva gyiijtjlik:

- a konyvtaros tajékoztaté munkéjahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek,
- bibliografiak

6.) Hivatali segédkdnyvtar (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekvden gyijtjik:

- az iskola irédnyitdsaval, igazgataséval, gazdalkodésaval, tgyvitelével, munkatiggyel kapcsolatos
kiadvéanyok,

- jogszabalygylijtemények

7.) Kéziratok (korlatozottan kolcsondzhetd)

Teljesséere torekvOen gylitjik:

- az iskola pedagdgiai dokumentacidi,

- iskolai rendezvények dokumentacidja,

- iskolatijsag,

- az iskola altal megjelentett meséskonyv

8.) Helyismereti gytjtemény (kolcséndzhetd)

Teljesséore torekvden gvijtiiik:

- az iskola névadéjarél sz616 dokumentumok,
- az iskola torténetével, életével kapcsolatos dokumentumok,

Valogatva gyiijtjiik:

- Debrecenre és a hajda-bihari tajegységre vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok

V. 2. sz. melléklet KONYVIARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznilhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara elbadast, foglalkozast tarté kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartisdhoz
szilkséges konyvtari szolgaltatast. A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas médja: a tanuléi jogviszony, illetve dolgozok esetében a munkaviszony kezdetekor

automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
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Az elsd osztalyos tanuldk az els6 tanév masodik félévének elején konyvtarismereti 6ra keretében kapnak
tajékoztatdst a koényvtarhasznélat szabélyairél. Beiratkozasival az olvaso kotelezettséget vallal a
kényvtari szabélyok betartdsara. A konyvtar beiratkozasnal a kivetkezd adatokat kéri:
e név
¢ tanuléndl osztaly neve
e lakcim
Az adatokban bekdvetkezé valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni. Tanuléknak az
iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfénok, illetve a kiléptetést végzd dolgozd/ iskolatitkar
koteles tajékoztatni a kényvtirost. A nyugdijba vonulé vagy mis okbdl az iskolabdl eltdvozé
munkatarsaknak a konyvtéari tartozdsuk rendezése utin lehet megsziintetni munkaviszonyukat. A
kiléptetést intéz6 munkatérs anyagi felel6sséggel tartozik az esetleges kényvtari tartozs nem rendezése
esetén.
2. A kényvtarhasznilat médjai
e helyben hasznalat
e Kkolcsonzés
e csoportos hasznalat
Helyben hasznilat
A kdnyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
. kézikényvtari dllomanyrész
A csak helyben hasznélhaté dokumentumokat az olvasék egy-egy tanitasi Orara, vagy indokolt esetben
a konyvtar nyitva tartdsa és z4rasa kozotti idére kolesonozhetik ki, A konyvtaros szakmai segitséget
nyujt:
» az informacidk kozotti eligazodasban
e az informacidk kezelésében
¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasiban
® atechnikai eszk6zok hasznalataban
Kolcsonzés
- A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéaros tudtival szabad kivinni.
- Dokumentumokat kélcséndzni csak a kélcsénzési nyilvantartisba valé rogzitéssel
lehetséges.
- A kolesdnzés nyilvantartasa: szamitogépen torténik.
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- A kényvtarbol egy alkalommal elsd osztalyos tanulok szamara 1 dokumentum, masodik
osztalyos tanulok szaméara 2 dokumentum, 3-8. osztalyos tanulok szaméara 3 db dokumentum
Kkélesonozhetd ki 2 hetes idétartamra. A kdlcsdnzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6. A nagyobb példanyszami kotelezo as ajanlott olvasményok kdlcsonzési hatéarideje
és hosszabbitasa sziikség esetén 4 hét lehet.

- A tanév vége elbtt legkésdbb egy héttel a tanuloknak a naluk lev, kik6lcsonzott konyvtari
dokumentumokkal le kell szamolniuk konyvtar felé. Az iskolabdl tanev k6zben tavozé tanuldk esetében
a tanul6i jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyeb
kényvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni a konyvtar felé. Tanulé jogviszonyukat csak az
esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

- A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szitkséges dokumentumokat,
darabszam korlatozas nélkiil az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

- Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy ugyanolyan kifogéstalan példannyal, vagy a konyvtar gylijtokdrébe tartozé hasonld
tartalmt és értékd dokumentum beszerzésével, vagy a dokumentumnak az adott iddszakban levd
forgalmi értékének a megtéritésével rendezni a kényvtar fel¢.

- A rendezés médjat a kényvtaros hatarozza meg.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Konyvtari nyitva tartds id6tartama: heti 22 éra.

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 és a szakkorok részére a konyvtaros, a szaktanarok €s a szakkorvezetok
konyvtarismereti, illetve konyvtarhasznélatra épiild szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak a
konyvtarban.

-A tanérak, foglalkozasok megtartdsara elore egyeztetett idopontban, a kényvtari nyitva tartasnak
megfeleltetve keriilhet sor. A napkozis csoportok ltemterv szerint latogatjak a konyvtarat.

-A konyvtaros szakmai segitséget nyujt a tanorak, foglalkozasok megtartasahoz.
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-Abban az esetben, ha a konyvtarhasznélatra éplil6é tandran, illetve foglalkozason a kdnyvtaros nincs
jelen, akkor az éréat tarté szaktanar, vagy a foglalkozast tartd kolléga felel a konyvtar rendjéért,
rendeltetésszer(i hasznalataért, az allomény fizikai és jogi védelmének a biztositasaért.
A Konyvtar egyéb szolgaltatisai

¢ informéciszolgaltatas

¢ szakirodalmi témafigyelés

¢ irodalomkutatis

* ajanlo bibliografidk készitése

* konyvtarismereti- és konyvtarhasznalati érak tartisa

e internet-hasznalat

* nyomtatas

V. 3.sz. melléklet KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A kényvtari allomany feltdrisa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltarasat és ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataléouselem a kvetkezbket tartalmazza:

o raktari jelzet

¢ bibliografiai és besorolasi adatok

¢ ETO szakjelzet

e targyszavak
A dokumentum leiris szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
megteremtse a visszakereshetdség feltételeit (besorolasi adatok).
A bibliogréafiai leirds szabalyai szabvényokban vannak régzitve dokumentumtipusok szerint. A leiras
forrdsanak minden esetben az adott dokumentumnak kell lennie. A szabvany értelmében az iskolai
kdnyvtar az egyszerisitett bibliografiai leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa.

A koényvtarban alkalmazott eovszertisitett bibliografiai lefras adatai:

* Focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e Szerzdségi kozlés
» Kiadds sorszdma, mindsége

* Megjelenési hely, kiadas neve, megjelenés éve
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e Oldalszam, illusztracid, méret
e Sorozatcim. sorozatszam
e Megjegyzések
o Kotés, ar
e ISBN .
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetoséget.

Az iskolai konyviarban a kovetkezd besorolasi adatokat réezitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mil cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikddoi melléktétel
e targyi melléktétel
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzet biztositja. A raktdri jelzetet ra kell vezetni a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara.
A szépirodalmi miivek raktéri jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szdm.
A szakirodalmat az ETO-szakrendi jelzettel kell ellatni, mely raktari szakjel a dokumentum targyat fejezi
ki. A polcokon a miivek rendezési elve a dokumentumok raktari jelzete.
Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
e betiirendes leiré katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus
Dokumentumtipusok szerint:
o kényv
Forméja szerint:
e papir alapu nyilvantartas
o digitalis nyilvantartas / kialakitasa folyamatban
V. 4. sz. melléklet TANKONYVTARI SZABALYZAT
Jogszabalyi alap
A tankonyvtari ellatésra kiilsndsen a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet 184/F-184/1. §-ai, valamint az 501/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet hatalyos

rendelkezései iranyadok.
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A tankonyvtar feladata

A tankdnyvtér biztositja az allam 4ltal téritésmentesen rendelkezésre bocsatott, kényvtari allomanyba
veendd tankényvek nyilvéntartasit, kolcsonzését, visszavételét és elkiilénitett kezelését. A
munkafiizeteket és az 1-2. ¢éviolyamos tanulék tankényveit nem kell kényvtari llomanyba venni.

A kélesonzés és visszaadds rendje

A tanulok a kényvtari dllomanyba vett tankdnyveket a tanév elején, dokumentalt médon veszik at. A
kolesonzott tankényveket rendeltetésszeriien kell hasznéini és meg kell érizni. Az allam 4ltal
téritésmentesen biztositott, kényvtari allomanyba vett tankonyveket a tanuld és a pedagbgus az utolséd
tanitasi napon kételes visszaszolgaltatni, kivéve, ha a Jjogszabély vagy a tankényv tovabbi tanulmanyi
hasznalata eltéré eljarast indokol.

Ha a tanuléi jogviszony tanév kézben megszinik, a tanulé a konyvtarbdl tvett tankonyvekkel a
jogviszony megsziinéséig elszdmol. A visszavétel tényét a konyvtar nyilvantartasaban rogziteni kell.
Kartérités

A konyvtari dllomanyba vett tankdnyv elvesztése vagy rendeltetésellenes megrongéldsa esetén a
kartéritésre a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény hazirendjének és konyvtéri szabalyzatanak
rendelkezései iranyadok. A rendeltetésszeri hasznalatbél ered6 természetes elhasznalédas miatt
kartérités nem kdvetelhetd.

Nyilvantartis és selejtezés

A tankSnyvtdri 4llomény nyilvantartasat, ellendrzését és az allomanybél torténd torlést az iskolai
kdnyvtar miikodési szabalyzata és a konyvtari allomanyellenérzésre vonatkozéd hatalyos szabalyok
szerint kell végezni.

V. 5. sz. melléklet KONYVTAROS MUNKAK ORI LEIRASA

A munkakdr célja:

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos miikddtetése az intézményben folyé nevelé-oktaté munka

segitdse, a pedagdgiai program megfelels kdnyvtéri szolgaltatas nyujtasaval.
Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozasa,

- az allomény gyarapitasa, beszerzett miivek allomanyba vétele,
- az allomany selejtezése, védelme,
- az allomany feltérésa, digitalis katalogus épitése,

- a kényvtar bemutatasa, megismertetése,

129



- akényv- és konyvtarhasznélat biztositédsa a nevel6knek és tanuléknak, egyéni foglalkozas a tanulokkal,
- konyvtéri foglalkozasok, oralatogatdsok megszervezése,

- kiilonbdzd konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése),

- ajénl6 jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésik segitése, a neveldk folyamatos tajékoztatasa
a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol,

- rendelések nyilvantartésa,

- belsd tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval,

- szakmai informécidk tovabbitasa,

- kblcsénzés,

- konyvtari statisztika vezetése,

- j61 hasznélhat6 kézikonyvtar dsszeallitasa,

- palyazatok szorgalmazasa,

- kényvtarhasznalati 6rak és konyvtarismereti vetélkedk szervezése.

Kiegészitd informaciok:

Kotelezd nyitva tartas: heti 22 ora

- Kitekintés mas kényvtarakba, konyvesboltokba.

- A konyvtar zarhaté, kiilén helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész alloményaért, a
konyvtarban elhelyezett berendezési targyakert.

- Eves beszamold és statisztika készitése.

- A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfoé 9.00 - 14 6raig
Kedd: 9.00 - 14 éraig
Szerda 9.00 - 14 ¢oraig
Csiitértok 8.00 - 12 éraig
Péntek 10.00 - 13 oraig

VL. sz. melléklet
A DEBRECENI HATVANI ISTVAN ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESIES
IRATKEZELESI SZABALYZATA
2024

ADATKEZELES
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A 2011. évi CXC. térvény A koznevelésrol 26. §., illetve az EU Altalanos Adatvédelmi Rendelete
(GDPR) szabélyozza a kdznevelési intézményekben nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilénleges

adatok kezelését.

A 2018. méjus 25-t6] hatalyos Altalanos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) értelmében minden személyes
adatot kezeld szervezetnek, igy a Szent P4l Marista Altalanos Iskolanak is, a megfelel6 adatbiztonségi
gyakorlatokat és adatvédelmi eljarésokat ki kell alakitania és a vonatkozé el6irdsoknak valé folyamatos

megfelelést biztositania kell.

AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK A TAJEKOZTATAS KERESHEZ VALO
JOG

Barmely személy a megadott elérhetségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az intézmény
milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbél, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhet6ségre tajékoztatast kell
kiildeni.

A HELYESBITESHEZ VALO JOG
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak mddositasat. Errdl

kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a megadott elérhetéségre

tajékoztatast kell kiildeni.

A TORLESHEZ VALO JOG
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatinak térlését. Kérelmére ezt

haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre tdjékoztatast kell
kiildeni.

A ZAROLASHOZ, KORLATOZASHOZ VALO JOG
Bérmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adaténak zarolasat. A zarolas addig tart,

amig a megjel6lt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de

legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetGségre tajékoztatast kell kiildeni.

A TILTAKOZASHOZ VALO JOG

131



oooooo °®

0O 000O0O0OO0OO0OO0CO0OOoOO0OO0

Barmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a
kérelem benytijtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil meg kell vizsgélni,
annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a dontésrdl a megadott elérhetdségre

tajékoztatast kell kiildeni.

NYILVANTARTHATO ADATOK
'\

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartia a pedagégus oktatdsi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmét, a jogviszonya idStartamat s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado6 tandrok:
nevét

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a tanul alébbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, &llampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodési
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terilletén vald tartézkodds jogcime ¢s a tartbzkodasra jogositdo okirat
megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tart6zkodasi helye, telefonszama,

¢) atanul6 tanuléi 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 igényl tanuléra vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulé oktatasi azonosit6é szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartisénak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
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a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai.

ADATOK TOVABBITASA

o

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatérozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotéttség megtartisival — tovabbithatk

¢ afenntarténak,

¢ akifizet6helynek,

* abirésagnak, rendérségnek, iigyészségnek,

* akozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek,

* a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére Jogosultaknak, o a nemzetbiztonségi

szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitidsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétitten kezelhetik. A 63. §(3)
bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvény
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabéalyban meghatarozott — miikodtetdje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre- mitkoddk részére tovabbithats.

A tanul¢ adatai kéziil

a) aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni
munkarendes jogéllasa, mulasztisainak szdma a tartézkod4dsanak megallapitasa céljabdl,
a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntarto,
birdsag, rendbrség, ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldije
lakéhelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentdcio, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljdbol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4td
intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkod4si helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, szilléje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
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g)

A tanulo

d)

telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése
céljabél a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
4llami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarté részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

az 4llami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd =~ szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté szervezettél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithato.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagégiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma &s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a szillének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

didkigazolvénya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetSje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremikddok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvéantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szitkségesek. E celbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6

jogosultsaga.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a nevel6- és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikodik a tanulé feliigyeletének az elldtdsaban, hivatisanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
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adatot, informéciot illetden, amelyrél a tanuléval, sziildvel val6 kapcsolattartas sordn szerzett tudomést.
E kotelezettség a foglalkoztatasi Jjogviszony megsziinése utén is hatridé nélkiil fennmarad. A titoktartdsi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A kiskorti tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével dsszefliggt adat kozolhet6, kivéve ha az adat kozlése
sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a neveld- és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelésioktatasi intézmény
vezetbje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskor tanulé — mas vagy sajit magatartdsa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az erintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyéebként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

ADATTOVABBITAS

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetje €s — a meghatalmazas keretei kézott — az ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott Jjogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatisra vonatkozé sziil6i engedélyt az eléviilési id8 végéig nyilvan kell tartani.
A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznélhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZERE

A koznevelés informéciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési, és tanuléi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért feleld miniszter
felel.

A koznevelési feladatokat ellat6 intézmény, a Jjegyzd, a kozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi, ellen6rzési
tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasiaban
kozremiikodd intézményfenntartk és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetéje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
a) aki tanuldi jogviszonyban 4ll,
b) akit pedagdgus-munkakérben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagdgiai eléadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
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e) akit éraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuldi nyilvantartas a tanuld

nevet,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatési azonosité szamat,

anyja nevét,

lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényet,
jogviszonyéaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendes tanulé-e, tankételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

PR Mo e g
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. jogviszony4t megalapozo kéznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatisanak helyét,
tanulményai varhato befejezésének idejét,
évfolyamat,
hatranyos helyzetére vonatkozé adatait,
SNI vagy BTMN stéatuszat tartalmazza.

newOoBR TR

A tanuléi nyilvantartisbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsol6do juttatas jogszert igénybevételének megallapitisa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyijto
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvéantartas kdzponti szerve részére.

A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositds céljabol elekironikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kbzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartis kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositoé adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett
valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikddtetojét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomaséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti 4t. A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentésto}
szAmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartésba.
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Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosit6 szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmit, a veégzettséget, szakképzettséget, a vegzettség, szakképzettség, a
pedagégus-szakvizéga, PhD megszerzésének idejét,

€) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idbtartamat.

¢ Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

® Azalkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsol6do juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabbid az adatok
pontossagénak, teljességének, iddszerliségének biztositisa, valamint a pedagégusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarté
szerv részére.

® AKIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz bejelentéstdl szamitott tiz évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetben a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapesolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mikadtetSjének. A személyi
adat- ¢és lakcimnyilvéantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozdsardl a kapesolati kédon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikédtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbél
vezeti at.

c.)A tarsadalombiztositasi azonosité Jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonosito jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartéséval
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clektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

1V. A KRETA TANUGYI ALAPRENDSZER

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kiilonbdzé szintl jogosultsdgok keriilnek kiosztasra, ami
meghatérozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot modosithat. A KRETA rendszer
eléirasai és az annak hasznalatira, valamint a benne szereplé adatok védelmére vonatkozo informécidk
megtalélhatok a htips:/tudasbazis.ckreta.hu weboldalon.

A KRETA HASZNALATA SORAN FIGYELEMBE VETT JOGSZABALYOK:

a nemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény;

a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL

28.) Korm. rendelet;

a nevelési-oktatsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet;

az oktatési nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. torveny;

az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet;

az informéci6s onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény;

a Magyarorszag kiberbiztonsagarél sz616 2024. évi LXIX. térvény —az intézményre, illetve a fenntartora
alkalmazandé6 rendelkezései szerint;

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények mikddéserol sz616 15/2013. (1II. 26.) EMMI rendelet;

+2023. évi LIL torvény a pedagégusok wj életpalyajarol szélo tv.

ALTALANOS FUNKCIOK

A KRETA e-naplé rendszer képes az iskolai osztilynaplé valamennyi funkcidjanak elektronikus
megval6sitisara, tovabba az osztdlynaplé papir alapu el6allitasara is.

A programbél elérheté alapvetd funkcidk:

integralt, szerepkdr alap felhasznalo-kezeles az adminisztracios rendszer vagy
cimtar alapjan,
tanérak rogzitése 6rarend, tantargyfelosztas vagy egyedi adatok alapjan,
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tanuléi mulasztésok régzitése,

érdemjegyek és széveges értékelések régzitése tanulkhoz, osztalyokhoz, vagy csoportokhoz,
feljegyzések, beirasok rogzitése a tanulokhoz,

mulasztasok igazolasa,

iskolai naplo és egyéb elektronikus dokumentumok elé4llitisa.

KRETA NAPLO FELHASZNALOINAK KEZELESE

A rendszer felhasznald-kezelése biztositja, hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben
(szaktanar, osztalyféndk, igazgaté) hasznélhaté funkcidkat érjék el. A KRETA rendszer szamos
ellen6rzd funkcidja védi a felhasznalét a téves beirasok, bejegyzések ellen.

Az elektronikus napléban lehetdség van egyedileg zarolni a visszamendleges beirasokat, igy az
intézmény — pedagégiai programjéval 6sszhangban — alakithatja ki az adminisztricids rendszerének
miikodési paramétereit.

KORLATOZASOK

AKRETA pro gramban — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban - nincs lehetdség elére tandrakat vagy
érdemjegyeket régziteni.

Az elektronikus naplé szdmos esetben egyszerlsiti a szaktanarok adminisztracids munk4jat és
nagymértékben megkonnyiti az osztalyfénskok és iskolavezetsk ellendrzési feladatait, néhany példa
ezek koziil:

o akitéltendd tanorak jelzése,

e az adott tandrara vonatkozé mulasztasi adatok megjelenitése,

* amulasztasok adatainak gorgetése,

* atanmenet alapjan automatikus témakit6ltés,

* ¢l6z§ 6ra (helyettesités esetén is) témajanak megjelenitése,
* jegyek ellendrzitt bevitele, megtekintése,

* jegyek tipusanak az értékelés témajanak meghatarozésa,

* mulasztasok automatikus kezelése és Gsszesitése.
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10.
11.

12.

13.

IRATKEZELES

SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvéantartisaval, tdroldsaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd 4tadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tantigyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

SZABALYOZAS JOGI HATTERE

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

335/2005. (X1 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények miikodésérél, és
névhasznalatarol.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érkeztetés: az érkezett kildemény kiildojének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kildemeny sorszamanak, a kiildemény
adathordozéjanak, fajtajanak és érkezési médjanak nyilvantartasba vétele az iktatokonyvben
vagy kiilon érkezteté konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal tortén ellatasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadéi iven;

iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok
iktat4sa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosito, amellyel az intézmény latja el az iktatand6 iratot;
irattari tétel: az iratképzo intézmény, vagy személy tigykorének és szervezetének megfelelden
kialakitott legkisebb — egyéni irattari érzési id6vel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb
egyedi iigy iratai tartozhatnak;

irattiri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattirnak az igyintézeés
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti dtmeneti idore;
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14. kezelési feljegyzések: az Ugyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, tigykezelének
52016 vezetdi vagy tigyintézsi utasitasok;

15. kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo
listéan cimzéssel lattak el;

16. kiildemény bontssa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitisa, olvashatéva
tétele;

17. masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példénya, amelyet az elss példannyal azonos médon
hitelesitettek;

18. masolat: az eredeti iratrol szOveg-azonos és alakhii formdban, utélag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési ziradékkal ellétott) irat;

19. megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informicié helyreallitisanak
lehet6ségét kizaré médon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

20. mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattol —
elvélaszthatd;

21. melléklet: valamely irat szerves tartozeéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan
attol;

22. selejtezés: a lejart megérzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd eldkészitése;

23. szigndlas: az ligyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

24. tovabbitas: az tigyintézés sorin az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a méasikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megval6sulhat az irathoz valé hozzaférés lehet6ségének
biztositdsaval is;

25. kezdéirat: az tigyben keletkezett elsé irat, az iigy indit6 irata

26. ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

27. irat: minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvijellegii kéziratokat.

28. elektronikus irat: szimitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formdiban
rOgzitett - elektronikus dton crkezett, illetve tovébbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén térolnak.

29.1igykér: azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kézremiiksdé személyekhez kapcsolodik. Az tgykorbe tartozé iigyek
megoldésérd] az intézmény vezetbje altal kijelolt illetékes dolgozoénak kell gondoskodni,

30. ligyintézé: az ligy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az tigyet dontésre elokésziti;

31. archivalds: elektronikus iktatékonyvek és adatdllomanyaik, valamint  elektromos
dokumentumok hosszu tava biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozén

AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
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AZ INTEZMENY FOBB UGYKOREI

vezetési iigykor

J igazgatasi igykor
»  nevelési, oktatasi igykor

e  személyi ligykor
e  tanuldi iigykor
e taniigy-igazgatasi iigykor

Az UGYVITEL ES AZ UGYIRATKEZELES SZERVEZETE, SZEMELYI
FELTETELEI

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézéset, az
tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzesét az intézmény igazgat6ja, valamint az altala
kijelslt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatd, aki felelos

Feladata

az iratkezelési szabélyzat elkészitéséért, aktualizalasaert, valamint az abban
foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési és igyrendi szabalyok folyamatos Osszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattéri tervek €s
iratkezelési eléirasok folyamatos §sszhangjaért,

az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért, feliigyeletéert

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaert
az iratok és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvinossagra hozatal, torles, megsemmisiteés,
valamint a megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok tigyintéz6it;

meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellenérzi, hogy a személyes ¢és kiilénleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak
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szamitégépes  iratkezelés  esetén jogosult a szamitogépes
adatokhoz  val6 hozzaférésre.

gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben Jértas, irattiros szakképesitési

munkaer6t alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezeldst vEgz0, vagy azért felelés alkalmazottak szakmai

képzésérdl és tovabbképzésérsl

gondoskodik az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagarol,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai é&s szervezési intézkedéseket, eljarasi

szabélyokat, amelyek az lzembiztonsagi, adatvédelmi szabélyok érvényre

juttatdsahoz sziikségesek.

az lizemeltetés és az adatbiztonség olyan szabalyozésa, amely alapjan a feladatok,

hataskdrék pontosan meghatérozasra keriilnek €s végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellato szemé€ly feladatait, hataskéreit helyettesére

atruhdzhatja. Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzésa csak

irasban, az atruh4zott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet,

Igazgatohelyettes, aki

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé Jjogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirsai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabdlytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak
valtozdsaira az iratkezelési szabalyzat médositdsa végett felhivja az igazgat6
figyelmét;

az igazgato tdvollétében jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontasara;
az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgato tavollétében kijelsli (szignalja) az iratok {igyintézsit;

irdnyitja és ellen6rzi a titkdrsag munkajat;

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai
képzésérdl s tovabbképzésérsl

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktaté program, név- és targymutatd,
kézbesitokonyv, iratmintdk  &s formanyomtatvanyok,  szamitistechnikai
programok, adathordozék stb.) biztositasarsl

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és
cimtiraknak naprakészen tartasdrél, az {izemeltetési é&s adatbiztonsagi
kovetelményekrdl, és azok betartasardl

gondoskodik a hivatalos és szemelyes elektronikus postafiokok szabalyozott
miik6désérol;

gondoskodik  egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést  érint6
feladatokrol.

elokésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadésat,
gondoskodik az iratkezelési szoftver 4ltal kezelt adatok biztonsagarol,
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Iskolatitkar.

Feladatai:

kozremiikadik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok
kialakitasdban, megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az iizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz szilkségesek.

folyamatos munkakéri feladata és felelossége az intézményi iratok és adatok
védelme, kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési

szabdlyzat elbirdsai alapjan végezni;

kételes a tudomésara jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni

az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a

technikai és eljarasi szabalyokat, amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi

szabalyok érvényre juttatdsihoz szitkségesek,

szamitogépes iratkezelés  esetén jogosult a szamitogépes
adatokhoz  val0 hozzaférésre.

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa;

az iktatas;

az iratok mutat6zasa;

az iratok belsé tovabbitasa az tigyintéz6khoz,

a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa, illetve atadésa a kézbesitonek;
a hatéarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal,

Felelds a rabizott kiildemények megérzéséért, iskoldn belilli és kiils6 tovabbitasaért, a

kézbesitokonyv megbrzéseert.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok rendszerezése.
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VYV VvV

Az iratok nyilvéantartisa és az iratforgalom dokumentalésa.

Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett tigyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

Az lgyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok - Az intézmény irataitmunkahelyrs] kivinni,
valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az

igazgaté engedélyével lehet, gyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg.

Ugyiratok masolatainak, mdsodlatainak kiadisa - Az intézmény iigyeinek madsolatairol
masolatot, mésodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az éltala megbizott vezetd engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,, A mésolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezetd aldirdsaval

adhaté ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény &ltal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

IRATKEZELES FOLYAMATA AZ IRATKEZELES MODJA

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes médon torténik.,

A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELB ONTASA

Az intézménybe érkezd kiilldemények postai atvételére az aldbbi dolgozok jogosultak:

> igazgato
» igazgatohelyettes [ iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benytiitott iratok atvételére

az intézmény vezetbje, helyettese

1skolatitkara

gazdasgi ligyintézéje

cimzett vagy az 4ltala megbizott személy jogosult.

VVYVY YV

A személyesen benytijtott iratok atvételét igazolni kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hiinyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ala
kell irnia. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekrél a kiild8 szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, didkénkormanyzat részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontisi jogat a vezetd fenntartja
maganak.
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A névre sz0l6 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijelslt helyettese
felbonthatja, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az 4tvevd a papir alapt iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett kiilldeményeket az
iskolatitkar kezeli.

Akiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a teves felbontas tényét, s azt ddtummal és aldirassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

A KULDEMENY ERKEZTETESE

Az intézménybe érkezd valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,

és sorrendjében érkeztetd bélyegzovel kell ellatni.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat.

IKTATAS

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszammal valamint

egyéb azonosité adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarids iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6do sorszamos rendszer.

A hitelesitett iktatoknyvben minden évben az iktatdst 1-gyel kezdGdé, és évszamot feltiintetd
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokoényvon belill a foszamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamdra csak egy iigyet szabad iktatni.

Az iktatokényvnek tartalmaznia kell
» az iktatasi fészamot,

» az alszamot,
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» az iktatészam kiaddsénak évét.
> az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot,

Az iktatékdnyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az fészdmon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utan

alszammal kell kezelni.

Ha egy iigyben t5bb éven dt keletheznek iratok, az 1ij évben mindig j sorszdmon kell kezdeni

az iratok nyilvantartasat.

Ha az iratok széma egy naptéri évben meghaladja a sz4zat, akkor az ligyirat térgya, illetéleg az

tigyfél neve és azonosité adatai alapjan évenkénti név- &s taroymutaté kényvet kell vezetni.

Az elektronikus adathordozén erkezett, vagy tovéabbitott iratok mellé kisérdlapot kell csatolni.

és ezeket egyiitt kell kezelni.

Nem kell iktatni, de Jogszabdlyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

> koényveket, tananyagokat;

> reklamanyagokat, tajékoztatokat;

> meghivokat;

> bemutatésra vagy jévéhagyas céljabol visszavarélag érkezett iratokat;
» munkaiigyi nyilvantartsokat;

> anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

> visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

AZ IRATOKKAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

Az iratok szignélasa

Az intézmény igazgatja a killdeménnyel kapcsolatos ugyek elintézésére az intézmény

dolgozdi koziil sigyintézét jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).

Az igazgatd 4ltal szignalt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az

iktatékonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt igyintéz6hoz.
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Az tigvek intézése

Az iigyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével kételes elintézni.
Az tligyintézés hatarideje:
a tanulokkal, kapcsolatos iigyekben legkésébb az iktatas napjatol szamitott 15 napUl

az intézmény mitkddésével kapesolatos ligyekben az igazgat6 dont a hataridordl,

amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatas
napjatol szamitott 15 nap.

Az iigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1itjan is.

Az iskolatitkar koteles az tuigyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az figyintézés a hatdriddig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos figyekben

Az intézmény iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezeto, vagy az
altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositds soran tigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

KIADMANYOZAS

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezo vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.

Intézményiinkben kiadmdnyozdsi (és egyben aldirdsi) joggal az aldbbi vezetd beosztdsi
dolgozok rendelkeznek:

igazgat6: minden irat esetébenl]

igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikdésével kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozd kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozé neve utén “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany

hiteles” zaradékot ra kell frni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintéz6nek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval is.
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AZ IRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendé tiggyel kapcsolatban meghozott hatérozatokat
meg kell indokolni. A hatérozatok tartalma:

bevezetd rész

rendelkez6 rész

indoklas

a déntés alapjdul szolgald jogszabily megjelolése

amennyiben a déntés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténéd utalast

a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetéségre torténd figyelem felhivést.

Jegyzbkonyv

Jegyzdkonyv készitése az aldbbi esetekben sziikséges:

ha a jogszabaly el6itja

ha a nevelétestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, stb.) az intézmény miikédésére, a
gyermekekre, tanuldkra, vagy a nevel-oktaté munkara

vonatkozé kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz

rendkiviili esemény bekdvetkeztekor

A jegyz6koényv kotelezd tartalma:
elkészités helye és ideje
a jegyz6konyv készit6jének neve, beosztésa
a jelenlévok felsoroldsa név szerint
az Ugy targyanak megjeldlése
az ligyre vonatkozo lényeges megdllapitdsok, elhangzott nyilatkozatok
a meghozott déntések
a jegyz0konyv vezetbjének alairasa
a résztvevok alairdsa
A tanulményok alatti vizsgakrol tanulénként és vizsganként jegyzékonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyv tartalmazza
a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, llampolgarsagat,
anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,
a vizsgatdrgy megnevezése mellett o az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését s a kérdezé tanar alairasat,
a végleges osztalyzatot
a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
az elndk, és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

149



Az intézmény hivatalos bélyegz6inek készitésére, hasznalatéra az igazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgaté ellentrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyzOkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvéantartisinak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamatl]

a bélyegz0 lenyomatat(]

a bélyegz6 hasznalatéra jogosult személy nevét, beosztasatl]

a bélyegzd orzéséért felelds szemely nevétl)

a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast(]

a “Megjegyzés” rovatot a véltozasok (visszaadads, elvesztes, megsemmisités) feltiintetésere.

AZ IRATTAROZAS RENDJE IRATTARI TERV SZERKEZETE ES RENDSZERE

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattéri tételek csoportositasaval,
tovabba az tigykorok kozott meglévé tartalmi Ssszefliggések alapjn elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani.

AZ IRATTARI TETELEK KIALAKITASA

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény
tigykoreit az azonos targyn egyedi ugyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(ligykor) irataibdl is kialakithato.

AZ IRATTAROZAS

Az clintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni €s a
selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiten.

Az irattirba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatékényv megfelel6 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 iktatészamok sorrendjében kell érizni.
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A kézi irattar helye az intézmény hivatalos helyisége.

IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra
lehet atadni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az iigyintézé feladatainak
ellatasihoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadményozasi joggal felruhazott vezetd
beosztdst dolgozdja engedélyez.

Az irattirban kezelt iratr6l mésolat kiaddsat csak az intézmeény kiadmaényozasi joggal

felruhdzott vezet beosztast dolgozdija engedélyezheti.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

SELEJTEZES

Az irattar anyagat Gtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 8rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozz4jérulésa, illetleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utén kezdheté meg.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd ltal kijelslt legaldbb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalméval 2 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyvD

mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés

mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartvall
milyen mennyiségli (kg.) irat keriilt kiselejtezésreD) [0 kik végezték és kik ellendrizték a
selejtezést.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, &s az intézmény kdrbélyegzéjének
lenyomataval ellatott két példanyos selejtezési Jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utén
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellen6rzés utdn a selejtezési jegyzékonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirasok
figyelembevételével gondoskodik.

151



Az irattéri terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - Gtven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

LEVELTARBA ADAS

A levéltar szaméra atadandd iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 4tadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. -

TANUGYI NYILVANTARTASOK

A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTA TVANY
LEHET

nyomdai uton elballitott, lapjaiban sorszamozott,

szétvalaszthatatlanul 6sszeflizétt papiralapt nyomtatvany,

nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,

elektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK KEZELESE, VEZETESE

A pedagogus csak a nevelé-oktaté munkaval dsszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfondk vezeti a KRETA adminisztraciés rendszerben a torzslapot, a naplét. Kiallitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovdbbtanulassal dsszefiggo nyilvantartast. A KRETA-ban vezetett
naplét és torzslapot tanév végén az iskolatitkar elektronikusan tarolja, az osztlyfonok
kinyomtatja. A torzslapot és a bizonyitvany pétlapot szigori szdmozasi nyomtatvanyra kell
kinyomtatni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatoja altal kijelolt ket osszeolvaso pedagogus a felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatérozatokat, valamint a
tovébbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradekkal kell feltiintetni.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban 4thuzassal kell érvényteleniteni, olyan
médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapii nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzjének
lenyomataval kell hitelesiteni.
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A bizonyitvany- nyomtatviny kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzéksnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. [ Az iskola nyilvantartdst vezet:

az tres bizonyitvany-nyomtatvanyokrél

a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvinyokrol

az elrontott és megsemmisﬁlt bizonyitvanyokrél

Az eredeti bizonyitvinyt meg  kell semmisiteni, vagy haa tulajdonosa kéri
~ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a

tulajdonosanak.

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallit iskola, illetve jogutédja, jogutéd nélkiil
megszint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hib4s adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvinyré]l masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon lehet
kiéllitani.

A bizonyitvanymdasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlaséra szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezé, a kiallitas idépontjaban
hitelesitett irat.

A bizonyitvanyméasodlatnak — szbveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést.

A masodlat kiadasit az eredeti bizonyitvanyt killité iskola vagy jogutédja, az iskola jogutéd
nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

A bizonyitvanymasodlaton z4radék formajéban fel kell tiintetni

a masodlat kiad4sanak az okat,

a kiallitészerv nevét, cimét,

a kiadas napjat,

el kell 14tni iktatészdmmal, a kiallité szerv vezetSjének (vagy megbizottjanak) alairdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadésa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

a kiadott masodlat iktatoszamat,

a kiadés napjat,

tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.
Névviltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyré6l, - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgdrél kisllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.

AZ ISKOLA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
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Az intézményben kotelezben hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza.

ENNEK ALAPJAN AZ INTEZMENY ALTAL HASZNALT NYOMTATVANY LEHET:

nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszefliz6tt papiralapd
nyomtatvany,

elektronikus okirat, o nyomdai iton el8allitott papiralapii nyomtatvany, o elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELGALLITOTT, PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

Intézményiinkben elektronikus naplot hasznalunk.

AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT PAP{RALAPU NYOMTATVANY
TARTALMAZZA:

) az okirat megnevezését, 0  az intézmény nevet,

. cimét,

. OM azonositéjat,

o a nevelési/ tanitasi évet, o az igazgaté alairasat, o az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat: o az intézménytorzsre
vonatkozo adatok modositasa.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikseges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, a gazdasagi ligyint€zd ¢s az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

AZ INTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

0 beirasi naplo,
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o bizonyitvény,

o) torzslap kiilive, belive,

o a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
o osztalyozéiv tanulményok alatti vizsgahoz,

o Orarend,

o tantargyfelosztss,

o tovabbtanuldk nyilvantartisa

o tanuléi jogviszony igazolé lapja.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashat6 maradjon, és a hib4s bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének

lenyomatéval kell hitelesiteni.

Beirasi napld

d Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartisara beirisi naplot kell vezetni.

U A beirasi napl6 a tankoteles tanulék iskolai nyilvéntartisara is szolgal.

. A beirési naplét az iskola vezetéje 4ltal kijelolt iskolatitkar vezeti.

. A beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

. A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol térolni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A

torlést a megfelel6 zdradék bejegyzésével kell végrehajtani.
. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényl tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi napléban fel kell tiintetni a

szakvéleményt kiallité

(o) nevelési- tanacsadéi feladatot ellato intézmény nevét, cimét,
(o] a szakért6i bizottsagi feladatot ellato intézmény, nevét, cimét,

o a szakvélemény szdmat kiallitisanak keltét,

O az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kévetkezé kotelezé feliilvizsgalat idSpontjat.
Az iskola ezen adatok alapjan minden év jonius 30-dig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulék nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szémaval egyutt -, akiknek a feliilvizsgéalata a ko vetkezd tanévben

esedékes.
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A beirasi naploban szerepeltetni kell — azokat a tanuldkat, akik

tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovdbba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai

foglalkozasokon valé részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval

szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzeés rovatéban.
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A beirasi napléban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositgjat

a megnyitas és lezdras idépontjat,

az igazgato alairasat,

papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplé tartalmazza a tanuld

nevet,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejeét,

lakcimét, ennek hianyéban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

jogviszonya megsziinésének idSpontjat €s okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,

évfolyamismétlésére vonatkozé adatokat, > sajatos nevelési igényére vonatkozd

adatait, > az egyéb megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanulé altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani

O o0 O
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A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

az iskola nevét, cimét

OM azonositojat

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

a sorszamat,

a bizonyitvany p6tlap sorozatszamat,

a tanulé nevét, oktatasi azonosito szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevet,

a tanulé torzslapjanak szamat,
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o a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

o a tanulé altal mulasztott Orak szamat, ezen beliil kiilén megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

o a tanul6 szorgalmanak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével — magatartésanak
értékelését,

o a tanul¢ éltal tanult tantargyak megnevezeését és mindsitését,

o a sziikséges zaradékot,

o] a nevel6testiilet hatdrozatat,

o a kidllitas helyét és idejét,

o az iskola korbélyegzéjének lenyomatat, > az igazgat6 és az osztalyfénok alairasat.

: Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan

bizonyitvanymasodlat allithaté ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

e Térzslap, péttérzslap hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan
kérelemre potbizonyitvany 4llithaté ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola
tanul6ja volt. Ilyen tartamt potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanulé irdsban
nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
¢évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap
Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kévetd harmine napon beliill — nyilvantartasi lapot tn.

torzslapot allit ki a KRETA adminisztracios rendszerben.

. A tOrzslap két részbél 4ll, a tanulokré] kiildn- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok dsszeflizését szolgalé boritébél (torzslap kaliv).

. Az iskola a tanul6krél — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil - egyéni térzslapot
allit ki.

. Az egyéni torzslap tartalmazza

o a torzslap sorszamat,

o a tanuld nevét, dllampolgarsagat,
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o

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogecimét, a jogszerli tartézkodast

megalapozo6 okirat szamat,

o] oktatési azonositd szamat,

o sziiletési helyét és idejét,

o anyja sziiletéskori nevét,

o a tanulé osztalynaploban szerepld sorszamat,

o a tanul6 altal elvégzett éviolyamot,

o a tanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékeléset,

o a tanulé altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges min0sitését,

o az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

(o] a neveldtestiilet hatarozatat,

o a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

o a tanuloi jogviszonyabol kévetkezd dontéseket, hatdrozatokat, zaradékokat.

B Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel
kell tlintetni

O a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,

o a szakvélemény szamat

o kiallitasanak keltét,

o a feliilvizsgalat idépontjat.

Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felso tagozat befejezését kovetden, a térzslap

kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 5ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

O 0 0 00O

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

a kiallit6 iskola nevét, cimét,

OM azonositojat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejet,

az osztalyfonok és az igazgato alairasat > az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat.
az osztaly megnevezéseét,

az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval €s bizonyitvannyal

val6 bsszeolvasasanak tényét igazold Ssszesités évenkénti hitelesiteset,

o a hitelesitést végz6 osztalyfénok és az Osszeolvasé tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,
O a torzslap kiilivének lezérasakor hatlyos osztdlynévsort (a tanulé sorszdma, neve,

torzslapszama feltiintetésével).
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o A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok

alapjan — péttorzslapot kell kiallitani.

Jegyzdkonyv

A jegyzOkonyvon tartalmazza

o a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
o a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
o) anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
o annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban 4ll,
o a vizsgatargy megnevezése mellett o az frasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
o a szobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket,a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
o a vegleges osztélyzatot
a jegyz6konyv kiallitdsanak helyét és idejét,
o az elndk és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat.
Tantargyfelosztas
. Az iskola a pedag6giai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
. A tantérgyfelosztast az iskola igazgatja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével —
hagyja jova.
. A tantargyfelosztas tartalmazza a tanév €vszamat,
O az iskola nevét,
o a pedagbgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevet, végzettségét, szakképzettségét és az

altala tanitott tantargyakat,

o az osztéalyok, csoportok megjel61ését és ératervi 6raik Szamat,

o a pedagégus 4ltal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként és tantdrgyanként,a
pedagdgus sszes Oratervi 6rajanak szamat,

O pedagégusonként a kételezd éraszamba beszamithato egy€b feladatok 6raszamat,

O pedagbégusonként az sszes Oratervi ora és a kételezd 6raszamba beszamithat6 egyéb
feladatok 6raszamat,

o pedagdgusonként az dsszes braszambél a tartGs helyettesitések szamat,

O az egyes pedagégusok kdtelezd 6raszamat,

o pedagégusonként a kotelezd draszam feletti tobbletérak szamat,
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O az Orakedvezmeényre jogositd jogcimeket,
O jelleg szerinti kiilon-kiilon sszesitett 6raszamot,

o a fenntart6 4ltal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat.

Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett Ssszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai és az egyéb
foglalkozasok idépontjat, osztilyonként és tanéranként az adott tantdrgy és a tanar

megnevezésével.

ZARO RENDELKEZESEK

AZ IRATOK KEZELESENEK ES TOVABBITASANAK RENDJE

Az iratok biztonsagos kezelésének és tovabbitédsanak rendjét és szabélyait az intézményi

SZMSZ mellékletét képezd 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 dolgozodjéra.

VIL. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
Debreceni Hatvani Istvan Altalanos Iskola

2024
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PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

* Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseléiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

* Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult
intézkedésre.

* A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetSje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

* Jogossaga esetén kotelesek az ok elhéritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet6jénél, iranyitd testiileténél intézkedést kezdeményezni.

PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,

2. Az osztalyfénsk kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul,

3. Az igazgat6helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevd kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel® fel¢ a panasztev6k 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 figgden — az osztalyfénsk, vagy az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

* A panaszos problémajaval az osztalyfénskhéz fordul.

* Az osztalyfdnok aznap vagy mésnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
Jogos, akkor tisztizza az iigyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfonsk egyeztet az ¢rintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezérul.

* Abban az esetben, ha az osztalyf6nok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgaté felé.

* Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodést a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

161



« Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevilast.

« Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviselbje jelenti a panaszt a fenntartd felé.

« Az iskola igazgat6ja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésere.

« A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit frasban is rogzitenek.

. ‘A folyamat gazdaja az igazgatShelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés -
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekci6t az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

« A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

« Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A

« A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel®s tisztdzza az ligyet a panaszossal.

« Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

« Ezt kovetéen a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban régzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi idé sziikséges, 1 hénap id6tartam utan kozosen
értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

« Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremiikodésével, akkor az igazgaté a fenntarté felé jelez.

« 15 munkanapon belil az iskola igazgatGja a fenntarté képviseléjének bevonasaval
megvizsgilja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntarté képviseloje, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id§ sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezérult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

« Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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* A folyamat gazdija az igazgatohelyettes, aki tanév végeén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatét, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilkséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1€pésnél,
¢s elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
DOKUMENTACIOS ELOIRASOK
A panaszokrol az igazgatohelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kételesek vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja
A panasztev) neve
A panasz lefrdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az frott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztisa
A panasz kivizsgaldsdnak médja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezeése, varhat6 eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevé tajékoztatasanak id6pontja

X ® N W

Ha a tdjékoztatds frasban tértént, annak dokumentuma
10. frasban tett panasz eseten a panasztevdé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyéban jegyzékonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.
Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rl.

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Sorszam:
|
}T’anasztétel idépontja: / Panasztevé neve, elérhetésége: |
Panasz benytjtisanak médja (a megfeleld aldhtizando)
| Sz6beli: személyesen/telefonon
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Irasbeli: postai levél /személyesen 4tadott levél/e-mail/fax

Panasz leirdsa:

Panaszfelvev neve: Kivizsgalds médja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid leirasa.
A panasz orvoslésara szolgal6 intézkedések leirdsa, elutasitds esetén annak
modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgélasért és intézkedésért felelds Panasztevd tajékoztatasanak idépontja,
személy neve: modja:
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