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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1.Az SZMSZ célja

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ hata-
rozza meg a koznevelési intézmény szerkezeti felépitését, belso €s kiilsé kapcsolataira, valamint mii-
kodésére vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal
mas hatéaskorébe.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyama-
tok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ olyan helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mi-
kodésének rendjét, belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat, s mindazon rendelke-
zéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. Az SZMSZ kotelezd tartalmara vonatkozoan
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §-a rendelkezik.

1.3. Az SZMSZ hatalya

» A szabalyzat médositasat az igazgatd eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2026. 08. 24-én
fogadta el, a Sziil6i Munkako6zosség €s a Didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakor-
lasa mellett.

» Az SZMSZ és a mellékleteként csatolt egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelezo érvényii
az intézmény minden tanuldjara, minden alkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban al-
l6kra is.

»  Ezen szabalyzat mddositasa a fenntartd jovahagyasaval hatalyba és hatarozatlan idére szol,
ezzel egyiitt a 2025-ben elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

1.4. Az SZMSZ készitésekor figyelembe vett jogszabalvok

> 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol!

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
2023. évi LI torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol>

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
401/2023. (VII1.30.) Korm.rend. a pedagdgusok 10j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol®

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

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol*

34/2025. (VIIL. 18.) BM rendelet az egyes kéznevelési targyt miniszteri rendeletek modosi-
tasarol

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

YV VYV VV VVVVYV

! tovabbiakban Nkt.

2 tovabbiakban: Puétv.

3 tovabbiakban: Puétv. vhr.

4 tovabbiakban EMMI rendelet
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1.5. Az SZMSZ nyilvanossaga, megtekinthetosége

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok és mas érdeklddok meg-
tekinthetik az iskola honlapjan, valamint munkaidében az igazgaté irod4jaban, a tanari szobaban.

II. INTEZMENYI ADATOK

A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,

figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra kiadott szakmai
alapdokumentum alapjan:

A koznevelési intézmény
A szakmai alapdokumentum kelte
Hatalyos szakmai alapdokumentumban leirtak szerint.
Hivatalos neve
BUJAKI SZENT-GYORGYI ALBERT ALTALANOS ISKOLA
Feladatellatasi helye
Székhelye:  BUJAKI SZENT-GYORGYI ALBERT ALTALANOS ISKOLA
3047 BUJAK, GLATZ OSZKAR UTCA 1.
Tipusa
altalanos iskola
OM azonosito 032206
Fenntarté neve, cime
Salgétarjani Tankerileti Kozpont
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Miikodteto neve, cime
Salgotarjani Tankertiileti Kozpont
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga
BUJAKI SZENT-GYORGYI ALBERT ALTALANOS ISKOLA
pontos cim: 3047 BUJAK, GLATZ OSZKAR UTCA 1.
helyrajzi szdm: 103. HRSZ.
hasznos alapteriilet: 2231 m?
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

fenntarto jogkore:  vagyonkezel6i
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Koznevelési és egyéb alapfeladata

A fenntart6 altal meghatarozott koznevelési feladatokat az intézmény altal ellatott tevé-
kenységeket, a szakfeladatok szamat, megnevezését a hatalyos szakmai alapdokumentum tartal-
mazza.

III. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény felelos vezetoje

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellata-
saval megbizott alkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 sza-
balyzatai altal eldirtak hatarozzak meg.

Az igazgato felelds.:

e aziskola szakszeri, torvényes mitkodéséért,

e a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezelésé-
ért,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, melyet végrehajtasi jog-
szabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas hataskorébe,

e azintézmény képviseletéért,
e anevelGtestiilet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezéséért, ellendrzéséért,

e adolgozdk szabadsdganak engedélyezéséért,
e az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

e azintézmény adminisztracios tevékenységeinek irdnyitasaért, és elvégzi az iskolai adminiszt-
racios munkat (ligyiratok vezetése, kezelése), és az iskolai tanligy-igazgatasi dontések meghoza-
talat, az ezzel kapcsolatos iratok vezetését,

e az adattovabbitasért az Adatkezelési szabalyzat szerint

e atankOnyvrendelésért, a neveld-oktatd munka sordn a tankdnyvjegyzékben szerepld tankony-
vek, tovabba az Alaptorvényben, valamint a Nemzeti Alaptantervben szerepld érvényes értékek-
nek megfeleld tansegédletek hasznalataért,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

e apedagogiai munkaért,
e a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,

e az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok elkészitéséért, vagy vezetdi utasitasként valo ki-
adasért, illetve ezek hatalyossagarol valdo gondoskodasért, a pedagdgiai program jovahagyasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megeldzéséért,
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e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

e cgylittmiikddés biztositasaért a Sziil6i Munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervezettel, a didkok képviseldivel,

e aPedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,
e apedagogiai munka belsd ellendrzési, mérési és értékelési rendszerének muikodtetéséért,

e rendkiviili szlinet elrendeléséért — a fenntartd egyidejli értesitése mellett - ha rendkiviili id6-
jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, ill. helyrehoz-
hatatlan karral jarna.

Az igazgaté munkajat kdozvetlen munkatérsai segitik.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara at-
ruhazhatja.

3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai: az igazgatohelyettes, az iskolatitkar

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen fe-
leldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes megbizasat {6 szabaly szerint palyéaztatas utjan kapja. Igazgatohelyettesi meg-
bizést az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagogusa kaphat, aki legalabb 5 év pedagogus
munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, megbizasa hatarozott idore szol. Az igazga-
tohelyettes feladat - és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy. Beszamolasi kotelezettsége és felelds-
sége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti feladatara.
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

DOK,
SZMIK,

Intézményi Tanacs

igazgatd

igazgatohelyettes iskolatitkar

alsés felsés Onértékelést
munkakozdsség- DOK segitGje munkako6zdsség-

vezetd vezetd

tdmogato
munkacsoport

osztalyfénokok tanitok osztalyfénokok




3.4. Az intézmény vezetosége

Az iskola igazgatdsagat az igazgaté, az igazgatéhelyettes alkotjak, munkajukat segitik a szakmai
munkakozosségek vezetoi.

Az iilésre — a napirendi ponttol fiiggden — tandcskozasi joggal meghivhato a diakonkormanyzatot
segito pedagogus, a Sziiloi Munkakézosség vezetoje.

Az operativ vezetesi iigyekben az igazgato és az igazgatohelyettes heti rendszerességgel megbeszélést
tart.

Az iskola vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo ¢és javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetOsége a tanév kezdetén megbeszélést tart a tanév aktualis feladatairol, majd rendsze-
resen tart megbeszélést, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az iskola vezetdsége egyiitt-
miikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

Az iilések osszehivasa az igazgatohelyettes feladata.

3.4.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas
(EMMI rendelet 4. § (1) bek. e) pontja )

Igazgato altal ellatando feladatok

Igazgatohelyettes altal ellatand6 feladatok

- Orzi ¢és kezeli a személyi anyagokat

- képviseli az iskolat, kapcsolatot tart a fenn-
tartoval

- gondoskodik a miikodéshez sziikséges sze-
mélyi, targyi feltételekrol

- iranyitja és ellendrzi az oktato-neveld mun-
kat

- elkésziti az éves munkatervet, gondoskodik
a teljesitésérol

- elkésziti a félévi és tanév végi beszamolot

- el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo

dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat

- latogatja helyettesével a tanitasi 6rékat, ta-
nuldi programokat

- felel az intézmény ellendrzési, értékelési
rendszerének miikodéséért

- szervezi és ellenOrzi az iskolatitkar és a
technikai dolgozok munkéjat

- oralatogatasi-terv elkészitése

- segiti az igazgatot a neveldi ligyelet beosz-
tasaban, illetve ellendrzi azt

- e-naplok ellendrzése

- munkaid6 nyilvantart6 lapok Osszegytijtése,
ellendrzése

- helyettesitések elkészitése, adminisztralasa
- alsos tanulok okmanyainak ellendrzése
- orarendkészités

- segitségnyujtas az oktdberi statisztika elké-
szitésében

- az érkezett levelek, kiadvanyok tovabbitasa
a pedagogusoknak

- gondoskodik a vezetdi értekezlet 6sszehiva-
sarol

- tobblettanitas elszamolasa

crer

vezésével kapcsolatos feladatok
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Igazgato altal ellatando feladatok

Igazgatohelyettes altal ellatando feladatok

- elkésziti a pedagogus-tovabbképzési intéz-
ményi programot, ¢s gondoskodik annak
végrehajtasarol

- gondoskodik a pedagogusok tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos
intézményi feladatok ellatasardl, a tovabb-
képzések nyilvantartdsarol és az eldirt adat-
szolgéaltatasokrol.

- figyelemmel kiséri a palyazatokat, kezde-
ményezi a megirasukat

- egyiittmiikodik az iskolan beliili szerveze-
tekkel, biztositja a miikddési feltételeket

- évente beszamol a Didkonkormanyzatnak a
tanuldi jogok helyzetérdl

- felel az intézmény mukodését biztositd do-
kumentumok elkészitéséért, megujitasaért

- dont a sajat hataskorében fenntartott és a
jogszabaly altal hataskorébe utalt ligyekben

- ellendrzi a nem kotelezd tandrai foglalkoza-
sok végrehajtasat

- a tanulokkal kapcsolatos okmanyok ellenor-
zése, alairasa

- kapcsolatot tart a tankertiileti igazgatoval, az
iskolan kiviili intézményekkel, szervezetek-
kel

- vezetl a nevelOtestileti iléseket

- feliigyel, ellendrzi a gyermek- és ifjisagve-
delmi tevékenységet

- atankonyvellatas rendjének megfelelden in-
tézi ¢s ellendrzi a tankonyvellatassal kapcso-
latos feladatokat

- ellendrzi, segiti a palyavalasztasi, beiskola-
zasi munkat

- jutalmazza — a nevelGtestiilet egyetértésével
— a jutalomra érdemes tanulokat
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Igazgato altal ellatando feladatok

Igazgatohelyettes altal ellatando feladatok

- fegyelmi eljaras meginditasat kezdemé-
nyezi a tankertileti igazgatonal a munkavalla-
lokkal szemben

- fegyelmi eljarast kezdeményez a didkokkal
szemben

- felelds az iskolai munka- és tlizvédelem
megszervezeéséért, a balesetvédelemmel kap-
csolatos eldirasok megtartasaért

- gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek
méltd megrendezésérol

- kozvetit az iskola helyiségeinek bérbeadéasa
kapcsan a bérld és a tankeriileti igazgato ko-

zOtt

- kapcsolattartas a gydgypedagogusokkal

- tantargyfelosztas elkészitése

3.4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formai

(EMMI rendelet 4 § (1) bek. e) pontja)

Szervezeti A kapcsolat- | Egyiittes értekezle- | Vezetdoi meg- | Egyéb irasbeli
egységek tartasért fele- | tek beszélések kapcsolattartas
16s
Intézmény igazgato és |munkaterv  vélemé- | vezetdségi hirdetdtabla
egésze igazgatohelyet- | nyezése megbeszElés o-mail
tes , ig., igh., mun- |
félévi értekezlet (g igh., -
kakozosség- tervezOnaptar
tanév végi értekezlet | vezetdk, illetve | (éves)
alkalomsze-

fontosabb intézményi
dokumentumok véle-

rien mas felso-
s0k)

nyari szabadsag
kiadasa

ményezése, elfoga- dagd .

dasa rendkiviili: ak- | 2 pe? agogus Jje-
tudlis, sirgds lentési  koteles-

tanévenként 2 szak- iigyel;ben sége: a pedago-

mai nap

beiskolazasi terv elfo-
gadasa

fogaddorak és sziiloi
értekezletek elott

alakulo értekezletek

gus akadalyozta-
tasa esetén (be-
tegség, egyéb
ok) a lehetd leg-
rovidebb  idén
beliil jelenti
vagy telefonon,
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Szervezeti
egységek

A Kkapcsolat-
tartasért fele-
16s

Egyiittes értekezle-
tek

Vezetdi meg-
beszélések

Egyéb irasbeli
kapcsolattartas

évnyito értekezlet

osztalyoz6 értekezle-
tek

fegyelmi targyalasok

vagy személye-
sen az igazgato-
nak az eseményt

szabadsadg  kér-
vényezése annak
tervezett  ideje
elott legalabb 1
héttel, irasban

Alsos és felsds | - munkak6zds- | havonta a munkaterv | - szoban a ve- | irasban a félévi
pedagdgiai ség-vezetok, szerint (egylitt az al- | zetdi értekezle- | és a tanév végi
munkakozos- | igazgato s0s ¢s a felsds kozos- | teken (alkalom | beszamoldkban
ség (2 kiilon- ség) szerint)
allo szervezet) , . ,

tanév eleji, az éves

munkatervet eloké-

szitd értekezlet

irasbeli értékelés

(also) elott
Gyogypeda- - gyogypeda- | tanév elején - szoban a ve- | irasban a félévi
gogus g,(’)gus, igazga- felev elétt zeto1 érteke,zle- €s a,tané’V végi

tohelyettes teken (az éves | beszamolokban
tanév vége elott munkaterv sze-
) rint)

egyéb sziikséges

esetben
Sziilok kozos- | - igazgatd tankonyvrendelés - Szdban az ér- | - Irasban a félévi
sége kapcsan tekezleteken ¢s év végi besza-

Sziilok  kozdsségén
beliil az elnok meg-
valasztasakor

Iskolai  dokumentu-
mok véleményezése
kapcsan

molokban

3.5. A vezetok akadalvoztatasa esetére a helyettesités rendje

(EMMI rendelet: 4. §, (1) bek. f) pontja)

o

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylo kizarolagos hataskorébe

tartozo tigyek kivetelével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

10
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o Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkérkent fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

o Az igazgatohelyettes tartos tavolléte esetén a felsos munkakozosség-vezeto latja el az igazga-
tohelyettesi teendoket.

o Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akaddlyoztatdasa esetén az igazgatot az altala meg-
bizott pedagogus (a felsés munkakozosség-vezeto, ill. annak akadalyoztatasa esetén az alsos
munkakozosség-vezetd) helyettesiti.

3.6. Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoinak felvételére, a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott mun-
kakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja tesz javaslatot. Az iskola
dolgozo6i munkdajukat munkakdri leirdsaik alapjan, valamint az igazgato, igazgatohelyettes kdzvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

IV. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DO-
KUMENTUMOK

Az intézmény jogszerli miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alap-
dokumentumok hatdrozzak meg:

e az szakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagbgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi do-
kumentumok:

e az intézményi munkaterv,
e atantargyfelosztas,
e az Orarend.

4.1. Szakmai dokumentumok

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositia a jog-
szeri mitkodést. Az szakmai alapdokumentumot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség szerint —
mddositja.

Az szakmai alapdokumentum tartalma:
e az alapitd, a fenntarto, és a miikddtetd neve €s cime (székhelye),

¢ az intézmény jogszabalyban meghatarozott hivatalos neve, cime (székhelye), telephelyei, alapfel-
adata jogszabaly szerinti megnevezése, az intézmény tipusa,
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e iskolatipusonként az évfolyamok szdma,
o a feladatellatasi helyenként felveheté maximalis tanuld 1étszam,

e a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon hasznalati joga,

4.1.2 Pedagogiai (nevelési) program

Az intézmény szakmai miikodését, feladatait —a Nemzeti Alaptanterv alapjan — a pedagdgiai program
hatarozza meg, melynek tartalma:

Nevelési program

e anevelés és az oktatas pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai,
¢ a pedagdgiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
o személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,

e az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos feladatok, az intézmény partneri kapcso-
lattartasanak formai,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatai, az osztalyfénoki munka tartalma, az osztalyfénok fel-
adatai,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendje,
e a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi, és a szocialis feladatok,

e a kornyezeti €s az egészségnevelési program,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi joga gyakorlasanak rendje,

a tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai,

a felvétel, atvétel — nemzeti koznevelési torvény keretei kozotti — helyi szabalyai,
e az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasdval kapcsolatos iskolai terv,
Helyi tanterv
e a valasztott kerettanterv megnevezését,

e a valasztott kerettanterv altal meghatarozott draszam feletti kotelezd tandrai foglalkozasok, to-
vabba a nem kdtelezd tandrai foglalkozasok elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges kotelez
0, kotelezden valasztandd vagy szabadon valaszthato tanorai foglalkozdsok megnevezését, ora-
szamat,

e az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankOnyv téritésmentes igénybevétele biztositdsanak kitelezettségét,

¢ a mindennapos testnevelés, testmozgéas megvalositdsanak modjat,

e a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a pedagdgusvalasztas szabélyait,
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e a tanuld tanulmanyi munkéjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és érté-
kelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint a magatartas €s szorgalom
mindsitésének elveit,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket,

a gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanulo jutalmazasaval Osszefiiggd elveket,

az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének rendjét,

az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli feladatok meghatéaro-
zasanak elveit és korlatait.

4.2. Szervezési dokumentumok

4.2.1 Intézményi munkatery

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésa-
kor be kell szerezni a fenntart6, a sziil6i munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv tartalma:
¢ a konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése,
e a kitlizott idépontok €s hataridok datuma,
¢ a munkatevékenységeket ellato feleldsok neve.

4.2.2 Tantargyfelosztds

A tantargyfelosztas taniigyigazgatasi dokumentum.

Az intézményben az igazgat6 késziti el tanévenként a KRETA rendszerben. A tantargyfelosztast a
neveldtestiilet véleményezi, €s a fenntart6 fogadja el. A tantargyfelosztas tartalmazza:

e a tanév évszamat,

e az iskola nevét,

évfolyamonként a tanuldcsoportokat €s a csoportbontésokat,

az oraterv alapjan tartando tantargyakat,

az alkalmazott pedagdgusok tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét,
¢s az altala tanitott tantargyakat, megtartott foglalkozasokat,

a feladattal terhelt 6rak jogcimeit,
e mindezek intézményegységi 0sszesitését.

Elkészitésénél az alabbi elveket vessziik figyelembe:
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o - kotelezo oraszamok, feladattal terhelt orak szama,

e - az osztaly osztalyfonoke sajat osztalyaban lehetdleg minden 4ltala tanithatd tantargyat tanitson,
o - felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,

e - aranyos terhelés,

e - a pedagogus személyisége €s az osztaly kozossége lehetdleg megfeleljen egymasnak,

e - egyéni kivansagok.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden €v augusztusaban a kijelolt hataridéig meg kell kiil-
deni a fenntartonak.

4.2.3 Orarend

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidé beosztasa orarend szerint torténik.
Az 6rarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok iddpontjat osztalyonként €s tandranként,
az adott tantargy ¢és a tanar megnevezésével.

Az 6rarendkészités szempontjai:
e az egyes tanulocsoportok héten beliili egyenletes terhelése,
e a pedagdgusok héten beliili egyenletes terhelése,
e a csoportbontas végrehajthatosaga,
e cgyéni kivansagok, amennyiben nem mond ellent az el6zéekben felsoroltaknak.

4.3. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az iskolai dokumentumok (Pedagogiai Program, munkaterv, SZMSZ, Hazirend, belsd szabalyzatok,
DOK szervezeti és miikddési szabalyzata stb.) tartalmarol 4ltalanos tdjékoztatot az iskola igazgatoja
a tanévnyit6 értekezleten tart.

A sziilok részletes tajékoztatasa a tanév eleji 6sszevont sziildi értekezleten torténik.

Az iskolai dokumentumok az iskola igazgatoi, helyettesi, tanari szobdjdban megtalalhatok, kérésre a
tajékoztatast biztositjuk munkaidében. Az iskola dokumentumai feltoltésre keriilnek az intézmény
honlapjara. A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanulonak és sziileinek
atadjuk.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanvok kezelési rendje

4.4.1 Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
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e az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola adminisztrativ célra hasznalt szamitogépén egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.4.2 Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapa
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozza-
férhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmeé-
nyek megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell gondoskodnia.

Az intézményben hasznalt taniigyi és egyéb iratok kezelésére az iratkezelési szabalyzat, illetve az
egyes dokumentumtipusokra vonatkozo kiilon eljarasrendek rendelkezései az iranyadok.

A digitalis bizonyitvany diszpéldanyanak igénylésére, kiallitasara, kezelésére €s nyilvantartasara vo-
natkozo részletes szabalyokat az SZMSZ mellekleteként kiadott ,,Eljarasrend a digitalis bizonyitvany
diszpéldanyanak igénylésérdl, kiallitasarol, kezelésérdl és nyilvantartasarol” tartalmazza.

4.5. Intézményi dokumentumok kiadmanvozasanak rendje

A kiadmdany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény stb. sza-
mara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadményozasi joggal az alabbi személyek, az alabbi ligyekben rendelkeznek.
Igazgato

Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza
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- azintézmény mitkddésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozo sza-
balyzatokat és utasitasokat,

- a fenntartoval, kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékozta-
tokat, jelentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza

- anevel6testiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére 0sszeallitott tajékoztatd anya-
gokat,

- az altala készitett jelentéseket,
- anevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvét,
- a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

- sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve azo-
kat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell dnteni,

- alkalmazashoz sziikséges dokumentumokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézke-
déseket.

Igazgatohelyettes

Az igazgatonal felsorolt, a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos fentebbi irattipusok ese-
tében, kivéve az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat.

Osztalyfonokok
- feélévi értesitok kiadasakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt jard adminisztracio kapcsan,
- hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések elkészitése soran
Szaktanarok

- pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével kapcsolatos
szaktanari vélemények elkészitése kapcsan

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
(EMMI rendelet: 4. § (1) bek. b) pontja)

A pedagogiai munka belsd ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai tevé-
kenységére kiterjed.

5.1. A belso ellenorzés célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibdk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagogiai munka haté-
konysaganak fokozésa.

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli informa-
ciot az intézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
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o Segitse a vezetOi irdnyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi és pedagogiai mikodését.

o Megszildarditsa a bels rendet, fegyelmet.

5.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények

¢ Fogja at a pedagogiai munka egészét.

e Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény miiko-
dése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre,
hibakra, hianyossagokra is.

e Segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e A tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredményeket,
0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére.

e Tamogassa az egyes pedagogiai munkak legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat.

o A sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (iskolaszék, didkdonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mod-
szer megtalalasat.

e Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso
rendet, az iskolai tulajdon védelmét.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

¢ Hatékonyan miikodjon a megeldz0 szerepe.

5.3. Az ellenorzési iitemterv a munkatervben rogzitettek szerint

e A pedagogiai munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi ordkra és a tanitasi orakon kiviili mas
foglalkozasokra is. A belsd ellendrzés megszervezésért és hatékony miikddtetéséért az igazgato a
felelOs.

o Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét €s litemezését az egyes tanévre elkészitendd ellendr-
zési tery tartalmazza.

o Az ellendrzési iitemtervet az iskola igazgatdja késziti el, bevonva az igazgatohelyettest a mun-
kak6zOsség-vezetoket.

e Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatoé dont.

5.4. A belso ellenorzés fobb teriiletei

o A Pedagogiai programban rogzitett nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasanak, projektek meg-
valositasanak ellendrzése.
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o A tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenysé-
gének vizsgalata.

¢ A nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez, a pe-
dagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata.

e Tanorai munka:

— atanitds mindsége,
— atanora eredményessége,

— a tanuldk tudasanak, képességének (rendszeres) mérése, magatartasanak és szorgal-
manak értékelése, trendvizsgalat,

— ahelyi tanterv megvaldsitasa,
— tanar-didk kapcsolat,
— kozosségalakitas-, fejlesztés.
o A tanoran kiviili tevékenységek, foglalkozasok hatékonysaganak vizsgalata.

e Adminisztracios feladatok:

— Hatarid6k pontos betartasa.

— A torzslapok, osztalynaplok, szakkori, felzarkoztato naplok folyamatos, szakszerli ve-
zetése elektronikus formaban.

— A szakmai munkakdzosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, konyvtar be-
rendezéseinek szabalyszeri hasznalata.

— A tantervi kdvetelmények szerinti taneszkozok, audiovizudlis eszk6zok megléte, azok
hasznélata, kihasznaltsaga, szakszer(i tdrolasuk biztositdsdnak megoldasa, szervizella-
tas.

¢ A helyettesitések pontos megallapitasa.
e A tanulok egészség-, baleset- és tlizvédelmi oktatasa.
o A fenntart6 altal eldirt ellendrzések elvégzése.

5.5. A belso ellenorzésre jogosult személvek

e [gazgato, igazgatohelyettes

e Munkakdzosségek vezetdi.

¢ A nevelGtestiilet tagjai — kiilon felkérés és megbizas esetén.

e Osztalyfonokok, szaktanarok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyukon beliil

e Onértékelést tiamogaté munkacsoport
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» Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil el-
lendrzi az igazgatdhelyettes, iskolatitkar, technikai dolgozok munkajat.

» Az igazgatdhelyettes ellenorzési tevékenységét a vezetdi munkamegosztasbol és a munkakori
leirasokbol adodo teriileteken végzi, ill. az igazgato tartos akadalyoztatasa esetén, valameny-
nyi teriileten.

» A munkakozosség-vezetdk a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni, tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes szakteriilet felelds vezetd-
jét.

5.6. Az ellenorzés modszerei

e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
e irdsos dokumentumok (tanmenetek, e-naplo stb.) vizsgalata, elemzése,

e tanul6i munkék (rajzok, feladatlapok, dolgozatok, fiizetek, munkatankényvek), dokumentumok
vizsgalata, elemzése,

e szoObeli, irasbeli beszamoltatas,
e mérések, tesztek, vizsgalatok.

» Az oralatogatasok tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szlikség szerint a munkako-
z0sség tagjaival kell megbeszélni.

» Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni, értékelni kell.

» Amennyiben egy pedagdgus tevékenységével kapcsolatban — osztalyfonoki, sziildi vagy
tanuloi jelzések alapjan — probléma érzékelhetd, akkor az igazgatd, igazgatohelyettes hosz-
szabb id0szakban is latogathatja az 6rékat.

» Az igazgatdo munkajanak ellendrzése a fenntart6 feladata.

5.7. Az ellenorzés tapasztalatai, az ellenorzést koveto intézkedések

Az ellendrzést kovetden meg kell beszélni a kedvezd tapasztalatokat €s a feltart hianyossagokat is.
Mindig ra kell mutatni:

¢ a hibdk és mulasztasok jellegére,
e a rendszerbeli okokra,

e az el6idézo koriilményekre,

e a felelds személyekre.

Az értékeld megbeszElés soran a tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is meg
kell tenni. Kirivé szabélytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény igazgatoja rendeli el a sziik-
ségesnek itélt intézkedéseket, esetleg javaslatot tesz a fegyelmi eljaras meginditasara.
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VI. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az SZMSZ az intézménnyel jogviszonyban allo feln6tt alkalmazottak helyi munkarendjét szaba-
lyozza. A tanulok munkarend;jét a hazirend tartalmazza.

6.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét az Nkt. 61.§-a, az alkalmazasi feltételeket a 66. §-a, a pedago-
gusok jogait és kotelességeit, a munkavégzeés szabalyait a torvény 62. §-a rogziti.

6.1.1. A vezetok intezményben valo tartozkoddasa, munkarendje

(EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont), 16/A. §)

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az idészak alatt, amelyben a tanulok
az intézményben tartozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érde-

keben

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja és helyettese(i) (tovabbiakban egyiitt: vezetd) koziil leg-
alabb egyikiiknek a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelos a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsdagos miikédéséért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat, beosztasat az Nkt. 5. mellékletében
foglalt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatdrozni.

A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nydri) az igazgato vagy helyettese, illetve az dltala megbi-
zott személy kiilon tigyeleti rend szerint tartozkodik az intézményben. Ezen idoszakban az tigyeleti
rend a helyi rend szerint szokasos modon keriil kifiiggesztésre.

6.1.1.1. A vezetok helyettesitésének rendje

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az i1d6 alatt,
amelyben a gyerekek, a tanulok az intézményben tartdzkodnak.

o Az igazgato és helyettese koziil egyikiiknek a nevelési-oktatdsi intézményben kell tartozkodnia.

o Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igénylo kizarolagos hatdskérébe
tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

o Az igazgato és az igazgatohelyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az igazgatot az dltala meg-
bizott pedagogus (a felsos munkakézosség-vezeto, ill. annak akadalyoztatasa esetén az alsos mun-
kakozosség-vezeto) helyettesiti.

Ezen idoszak alatt a helyettesito felelossége, intézkedési jogkore (az igazgato eltérd intézkedéseinek
hianyaban) kizardlag az intézmény zékkenomentes miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaga-
nak megovdasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

Ezen idoszak alatt a helyettesito felelossége, intézkedési jogkore (az igazgato eltérd intézkedéseinek
hianyaban) kizardlag az intézmény zékkenomentes miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaga-
nak megovasaval osszefiiggo azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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A vezetot helyettesito személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni a neveldtestiilet kore-
ben a helyben szokasos modon.

6.1.2. A pedagogusok munkarendje

6.1.2.1 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat

A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé mun-
kanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti
munkaideje a munkanapok szadmaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iin-
nepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes mun-
kaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

Az értekezleteket, fogaddorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlag-
ban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

6.1.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellata-
sahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
6.1.2.2.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok
a) a tanitasi orak megtartasa
b) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
c) iskolai sportkori foglalkozésok,

d) szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

f) konyvallomany gondozésa
g) egyéb foglalkozasok megtartasa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzeéshez kapcsolodo
elokeszito és befejezo tevékenység idOtartama is. E10készito és befejezd tevékenységnek szamit a ta-
nitdsi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal valdo megbeszé-
1és, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditando
munkaidot orankent 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyaddé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a
kiadott havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell
figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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6.1.2.2.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett ordak vezetése,
e) eseti helyettesités,
f) javito és osztalyozod vizsgak lebonyolitasa,
g) kisérletek Osszeallitasa,
h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek ésszeallitasa és értékelése,
1) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
k) felligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
m) osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, diadkonkormanyzatot segito feladatok ellatdsa,
n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,
0) sziildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,
p) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
q) reszvétel a munkaltato dltal elrendelt, vagy engedélyezett tovabbképzéseken,
r) atanulok feliigyelete orakézi szlinetekben és ebédeléskor,
s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
t) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
v) egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése,
W) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzes,
x) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikédes,
z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartéasa,

crer

bb) Osztalyprogramok, osztdly szintii miisorok szervezése, lebonyolitasa
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6.1.2.2.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozdsokkal le nem kotott részében az alabbi fel-
adatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.1.2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a6.1.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve aza, b, ¢, d, h,j,1, m, n, q, s, w,
y, aa, bb pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

e a6.1.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, c, d, h, j, I, m, n, q, s, w,
y, aa, bb pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg
a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozé eldirdsait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.1.2.3 A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

¢ A pedagdgusok napi munkarendje az 6rarend, a helyettesitési és iigyeleti rend fiiggvényében
alakul, ugy, hogy az intézmény zavartalan miikkdése biztositott legyen. A pedagdgusok napi mun-
karendjét az igazgato, a helyettesitési feladatokat az igazgatohelyettes irja ki.

e A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti ordja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel, annak helyén koteles
megjelenni. /Ugyeletes 30 perccel elébb./

e A pedagogus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradésat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon, reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény igazgatdja-
nak vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

e Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 2 nappal elébb a tandra
/foglalkozés/ elhagyasara.

o A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat a tanora /foglalkozas/ elcserélését az igaz-
gatohelyettes is engedélyezheti.

¢ A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat az igazgatd biztositja.

e A hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmenteit az igazgatohelyetteshez eljut-
tatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast.

e A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - neveld-oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja az igazga-
tohelyettes és a munkakozosség-vezetd/k/ javaslatainak meghallgatasa utan. /pl. szakkorvezetés/.
A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.
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e Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezd, az alka-
lomhoz 1116 6ltozékben.

e Pedagogus sajat osztalyanak tanuloit magéntanitvanyként nem tanithatja.

6.1.3. Kisegitok munkarendje

A neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd és mas alkalmazottak munkarendje:
Az intézményben az alabbi nem pedagogus alkalmazottak segithetik a neveld - oktaté munkat:
iskolatitkar, karbantarto, takaritd, portas.

A nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel Ossz-
hangban - az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érekében, ezt a munkarendet
a munkakorre elirt munkakori leirds hatarozza meg.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetdk tesznek javaslatot
a napi munkarend 0sszehangolt kialakitisara, valtoztatasara €s a alkalmazottak szabadsdganak kiada-
sara, és az igazgatd hagyja jova.

6.1.4 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, ame-
lyet az alkalmazast kveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszerve-
z¢si okokbol az osztalyfonokok munkakori leivasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért,
hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt
ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat.

A munkakori leiras-mintakat a szabalyzat melléklete tartalmazza.

6.2. Az intézmény tanuloinak munkarendje (Hazirend)

e Az intézményi rendszabalyok /Hazirend / tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, valamint
az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

¢ A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanul6d sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tligyelnek. /Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatd €és az igazgatohelyettes fel-
adata./

¢ A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

e Tanitasi orak utan tanul6 csak szervezett foglalkozéas keretében tartozkodhat az iskoldban. A
foglalkozas megkezdéséig az osztalyfonok vagy a foglalkozést vezetd pedagdgus engedélyével az
aulaban varakozhat.

¢ A hazirendet az intézménybe tortént beiratkozas alkalmaval a sziilonek at kell adni.

e A hazirend betartasa az intézmény valamennyi tanuldjara, pedagogusara, dolgozojara, sziilokre
¢€s az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.
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6.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-€ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a bel-
ligyminisztérium minisztere évenként rendelkezik.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaré tinnepéllyel fejezodik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyito értekezleten, amit az
éves munkatervben rogzitenek. A munkatervet a fenntartd hagyja jova, ki kell kérni az iskolai Sziil6i
Kozossége/ IskolaszEk, a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban az iskolai Didkdnkorményzat
véleményét.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

— aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol /Hazirend, Pedagogiai Prog-
ram, stb./,

— az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, felhasznélasarol,
— aszilinetek idotartamarol,

— aneveldtestiileti értekezletek iddpontjardl, tartalmarol,

— atanoran kiviili foglalkozasok formadirol,

— iskolai szintli rendezvények ¢€s linnepélyek, emléknapok, megemlékezések tartalmarol
¢s idOpontjardl, valamint program;jarol,

— aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasarodl, bizottsdgok 1étrehozasarol,
— az éves munkaterv jovahagyasarol,

— anyilt tanitasi napok megtartasanak rendjérdl, idejérdl,

— avizsgék rendjérdl (osztdlyozo vizsga, javitovizsga, belsé vizsga stb.),

— a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idopontjarol,

— stb.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait /Hazirend / és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a szii-
16kkel.

VII. AZ ISKOLA HASZNALATI ES MUKODESI RENDJE

7.1. A tanulok fogadasa, az intézmény nyitvatartasa

¢ Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7.30 — 16.10 oraig van nyitva.

e Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, il-
letve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

e Tanévkozi tanitasi szlinetekben az iskolaban az ligyelet biztositott. A technikai dolgozok ezeken
a napokon 7 és 15 ora kozott beosztasuknak megfelelden az épiiletben tartozkodnak.
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e A tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitvatartasa az épiiletekben kifiig-
gesztett rend szerint torténik. Nyari sziinetben a tanév utani elso, €s a tanévet megel6z6 héten teljes
nyitvatartassal miikddik az iskola. Elére meghatarozott ligyeleti napokon 8 €s 13 6ra kozott az
irodaban tigyeletet tart az iskola vezetoségének egyik tagja.

e Az iskoldban tartozkodo tanulok feliigyeletét az iskola reggel 7.30 6ratol 16.00 o6raig - tovabba
addig, amig jogszerlien tartozkodnak az intézményben -tudja biztositani.

¢ Az iskolaba a tanuldknak az els6 tanitasi ora el6tt 15 perccel kell megérkezniiik: 7.40 orakor.

¢ Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi szlinetekben — kiilsd igény-
16knek, kiilon megallapodas alapjan — at lehet engedni, ha ez az iskolai foglakozasokat, rendezvé-
nyeket nem zavarja.

¢ Az iskola helyiségeit, épiileteit az igazgatdi dontés alapjan téritésmentesen hasznalhatja a torvé-
nyesen bejegyzett egyhazak hitoktatoi, hit- és valldsoktatas alkalmaval.

¢ A hivatalos iigyintézés eldzetes telefonos egyeztetés alapjan torténik. Az iskola épiiletébe érkezo
szllok, ill. idegenek az auldban kotelesek varakozni.

7.2. A tanitasi napok rendje

e A tan6rak napi és heti elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a hazirend tartalmazza.

e Az iskoldban a tanitasi ordkat és a nem kotelezo (a tanulok altal valaszthatd) tanordkat a helyi
tanterv alapjan 7.55 — 16.00 kozott kell megszervezni.

¢ A napi tanitasi id6 indokolt esetben megvaltoztathatd, ilyenkor az igazgatd roviditett o6rakat, és
sziineteket rendelhet el, ,,0.” 6ra csak kiilon engedéllyel tarthato.

e Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend alapjan - a pedago-
gus vezetésével - a kijelolt termekben torténik.

e A bemutat6 orak és foglalkozasok megtartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-vezetd/k/
javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

e A tanitasi orak (foglakozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato €s az igazgatohelyettes tehetnek.

e A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza:
1. ora utan: 15 perc
2. ora utan: 20 perc
3. ora utan: 10 perc
4. ora utan: 10 perc
5. Ora utan: 5 perc

6. ora utan: 20 perc
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e Az 6rakozi sziineteket - a kijeldlt étkezési idon kivill - a tanulok lehetdség szerint az udvaron
toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! Az drakdzi sziinet tartama nem roviditheto.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott ligyeletes neveldk feliigyelik.

e A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(annak tavollétében az igazgatd, igazgatohelyettes, illetve a részére orat tartd szaktanar(ok)) enge-
délyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

¢ Rendkiviili esetben — a sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

¢ A foglalkozéasok befejezése utdn a hazamend tanulok csoportosan elhagyjak az iskola épiiletét.

¢ A napkdzis csoport(ok) munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

e A tanoran kiviili foglalkozasokat 13.00 6ratol 16.00 6raig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak
az igazgatd beleegyezésével lehet.

e A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara kotelezéen valaszthato. Az intézmény
egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhdzzal, és mas bejegyzett egyhézakkal. A fog-
lalkozasoknak, a 1étszdmnak megfelelden tantermet biztosit.

A fiatalok hit- és vallasoktatasat bevett egyhaz, illetve belsd egyhazi jogi személye altal kijelolt hit-
oktatok végzik.

7.3. Az intézményi pedagogiai iigyelet szabalyai

e A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utdn a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tartdé pedagogus, egyéb esetben a takaritd sze-
mélyzet felelds az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségesse valod
intézkedések megtételére.

Reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveldk ko-
telesek a rajuk bizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak meg0rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. Az ligyeleti beosztas
minden félévben az 6rarend szerint késziil, figyelemmel a nevel6k egyenletes terhelésére. Az ligyeleti
beosztést az igazgato és az igazgatohelyettes késziti el.

Az iigyeleti tevékenységet az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.

7.4. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

(EMMI rendelet: 4. § (2) bek. a) pontja)

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozdsi formdk vannak:

A napkozis foglalkozéasok, szakkorok, tomegsport /also-felsd/, korrepetalasok helyét és idOtartamat
az igazgatohelyettes rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
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naplot kell vezetni. A sziildi szervezésben megtartott €s a tanulmanyi és sportversenyek, kulturalis
rendezvények, tanulmanyi kirandulasok, versenyek, vetélkeddk, taborok stb. foglalkozasokrdl nem
kell naplot vezetni.

7.4.1. Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi

a) A napkozis foglalkozds a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét a munkakozosség dolgozza ki €s rogziti a Hazirend-
ben.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek, és elbiralasuk elvei

A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasokat olyan modon kell megszervezni, hogy a sziilok igé-
nyei szerint eleget tudjon tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval Gssze-
fliggd feladatoknak.

A kérelmek elbiralasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkdzis, tanulészobai csoportok a sziilok
igényeinek megfelelden kertiljenek kialakitasra.

A napkdézis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziil6 szobeli vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld engedélyével.

b) Szakkéroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek és a
pénziigyi lehetdségek figyelembevételével a munkakozosség-vezetd/k/ javaslata és a sziilok igé-
nyei alapjan inditunk. A tanulok és a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziiloi hozzajarulas sziikséges, melyet a sziil6 a kérdéiven aldirasa-
val igazol. A jelentkezés egész tanévre szOl. A tanuld a tanév végéig koteles a foglalkozasokon meg-
jelenni.

A szakkorok inditasarol és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd,
a szakmai munkako6zdsség €s a sziil6i munkakozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatd
dont. A szakkori foglalkozasok szeptemberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

A foglalkozas id6tartama heti 1-2 ora (45 perc/tandra).

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni.

A csoportok kezdolétszama legalabb 14 {6, ha ez tartosan 12 {6 ala esik, a foglalkozast meg kell
szlintetni.

c) A korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzar-
koztatés.

Az also tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyvezetd javaslatara torténnek.

A felso tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osz-
talyra tantargyanként legfeljebb heti 1 6raban torténhet. A korrepetélas ingyenes.

d) A tanulmdnyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehet-
nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
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e) Tanulmanyi kirdnduldsok, versenyek, vetélkedok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek. A kirandulas ter-
vezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik. A ki-
randuldsokon a pedagogus felelds a tanulok testi épségéért, a fegyelmezett viselkedésért, a kozosség
rendjéért.

Az iskola neveloi, sziil6i a tanulok szamara tarakat, kirdndulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis ver-
senyeket, vetélkeddket szervezhet.

f) Az iskolai tomegsport jellemzoi: A tobbi foglalkozastol elkiiloniil, kiilon alsos €s felsds csoport-
ban miikodik. A foglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, ezekrdl fog-
lalkozasi naplot kell vezetni.

g) Iskolank lehetdséget nyjt sportkérok szervezésére. Ennek keretében a tanulok kiilonb6zé sport-
agi edzéseken és versenyeken vehetnek részt.

7.5. A mindennapi testedzés formai

Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

o a kotelezd tanorai foglalkozasok,

o anem kotelezd tanorai foglalkozasok,
o atandran kiviili foglalkozasok,

o aziskolai sportkori foglalkozasok.

A mindennapi testedzést tigy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen naponta
legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgés, sportolas lehetdsége.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat alapjan kony-
nyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési ordkat az iskolaban vagy a
pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt koznevelési intézményben kell megszer-
vezni.

A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy mozgasjavito
foglalkozason.

7.6. Az iskolai konyvallomany kezelési rendje

A pedagogiai konyvallomanyt hasznalo személyek:

A konyvallomanyt az iskola valamennyi tanuldja és dolgozdja hasznélhatja.

A konyvallomany igénybevételenek feltetelei:

v" A kényvallomany hasznalatara csak az intézmény dolgozoinak, tanuldinak van lehet6sége.

v" A konyvtarhaszndlatra valo jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg.
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v A konyvallomany hasznalatanak igénybevételi feltétele, hogy a konyvallomanyt, az egyéb
dokumentumokat és az ezek tarolasara szolgald berendezéseket a hasznalo rendeltetésnek
megfelelden hasznalja.

v A tanuloknak alkalmanként maximum 2 db kényv kélesondzhet. Amikor visszahozta, ak-
kor vihet hasznélatba ujabbakat.

v A konyvallomanyhoz tartozé dokumentumokat mindenki koteles épen visszahozni.
v A kolesonzés ideje maximum 1 hénap.

Az iskolaban pedagogiai kényvtar mikodik, amely nem alkalmas egy osztalynyi tanulo befogaddasara,
gy az iskolai konyvtari feladatokat (konyvtari orak) a kozségi kényvtar latja el.

7.7. A hit- és erkolcstan oktatas idopontjat, helyét biztosito eljaras rendje

Az iskolaban a bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstan oktatast szervezhetnek. A hit- és erkdlcstan
oktatasokon val6 részvétel a tanulok szadmara dnkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz termet biztosit
az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitok-
tato végzi.

Az iskola helyiségeit, épiiletét, vezetdi dontés alapjan, téritésmentesen haszndlhatjak hitoktatasra a
torvényesen bejegyzett egyhazak hivatalos képviseloi.

7.8. Tankonyvellatas, tankonyvrendelés

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik
§ 2011. évi CXC. a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény

A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.

7.9. A létesitmények hasznalati rendje

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet 4llagat, berendezését meg-
ovja, mindennapi munkdjéaval a tanuldkat is erre nevelje.

e Az intézmény teriiletén keletkezett szandékos karokozast a kart okozonak kell megtériteni.
¢ A tanulok 4ltal okozott karokrol az osztalyfonok koteles az igazgatot €s a sziildt értesiteni.

e Az osztalyfonok feladata a kar felmérése, €s a kartérités részleteinek sziilgvel-, gondviseldvel
valo tisztazasa.

¢ Az iskolai ¢let miikddéséhez, felszereléséhez nem tartozo targyak elvesztésébdl eredd karokért
az iskola nem vallal feleldsséget.

e Minden 10.000 Ft-nal nagyobb értékii audiovizualis eszkozt, oktatasi szemléltetdeszkozt a pe-
dagogus, nyilvantarto fiizetben vesz 4t az eszk6zok nyilvantartdjanak kezeldjétol. Az atvételt ala-
irok teljes anyagi felelosséggel tartoznak elszamolni.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a he-
lyiségfelelds engedélyével szabad.

e Az osztalytermeket a foglalkozasok befejezése utan, de legkésébb 16.10 orakor be kell zarni.
Ennek feleldse az osztalyvezetd, osztalyfondk, 16.00 ora utan a takaritok. Az osztalytermek zarasa
elott gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.

e Az intézményben a pedagdgiai kényvallomanyt a kijelolt pedagdgus kezeli, értékérdl koteles
elszamolni. A konyvtarhelyiségben csak felligyelettel, a meghatarozott iddben tartézkodhatnak ta-
nulok.

e A informatikateremben csak tanari feliigyelettel lehet tartdzkodni. A terem €s a benne 1évé gé-
pek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagdgus a felelos.

¢ Az iskola nyitvatartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely dolgozéjanak
kiséretében tartozkodhat.

¢ Dohényozni csak felndtt dolgozonak vagy az iskola vendégeinek lehet, az intézmény teriiletén
kiviil kijelolt dohanyzé helyen.

o Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét, az épiilet
kiilsd, utcara néz6 falan Magyarorszag zéaszlajat az Eurdpai Unio zaszlajat kell elhelyezni.

Unnepeken az épiilet lobogdzasa a karbantarto a pedagdgusok feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
= azenergia- és vizfelhasznalassal valo takarékoskodasért,
* azintézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért,
= az SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,
= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeaddsa:

- amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja, a tankertilettel kotott megallapo-
das birtokdban lehetséges a megadott feltételek mellett.

7.10. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnvel jogviszonyban nem allok részére

(EMMI rendelet: 4 § (1) bek. c) pontja)

7.10.1. Sziilok benntartozkoddsa

- Rossz 1d6 esetén kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézmény aulajaban:
o reggel, a gyermeket hozo sziild a tanitasi id6 kezdetéig

o délutan, a tanuld elvitelére jogosult személy. Délutani foglalkozasokrol (példaul napkozi,
szakkor, stb.) csak az orarendben rogzitett idopont végén vihetik el gyermekiiket.

- Tanitasi id6 alatt csak rendkiviili esetben — igazgatoi engedéllyel tartézkodhatnak az iskolaban.
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- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek
elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdasi rendjében meghatdarozott idoben
érkezik az intézménybe.

- A kiilon engedélyt, az iskola tigyeletet ellatd dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

- Unnepélyek latogatasa alkalmabol.
- - Nyilt tanitasi napokon.

Az iskola sziil6i értekezleteket, fogadod orakat tart, iskolai éves munkatervben meghatarozott tinnepé-
lyeket, nyilt tanitasi napokat szervez, ekkor a sziilok bent tartézkodhatnak és tajékozddhatnak gyer-
mekiik fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, gyermekiik neveléséhez tanacsokat,
segitséget kérhetnek.

7.10.2. Mas, az intézménnyel jogviszonyban nem dallo benntartozkoddsa

o A fenntarto képviseldi az igazgatdval tortént egyeztetés szerint latogatjak az intézményt.

e A pedagodgiai-szakmai ellenérzés szakértoi az igazgatoval tortént egyeztetés szerint tartdzkod-
hatnak az intézményben.

® Az 6vonok, iskolaorvos, védono, gyermekjoléti szolgaltatds dolgozdja, lelkész, hitoktato (stb.)
az igazgatdval egyeztetett idopontban végzik munkajukat az intézményben.

¢ A fentieken tul barmely mas személy — példaul iizleti tevékenységet folytatok, egyéb idegenek
— a tanitas ideje alatt az iskolaban nem tartozkodhat.

e Minden mas esetben az intézmény nyitvatartasat, latogatasat, hasznalatat igazgatdi rendelkezés
szabalyozza.

e Part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6tddd szervezet nem miikodhet az iskolaban.

¢ A tanuld-feliigyeleti idOben part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatban hozhato6 politi-
kai célu tevékenység nem folytathato.

7.10.3. Helyiségek bérbeadasakor belépokre vonatkozo szabalyok

¢ Az intézmény igazgatdja, a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok befejezése utan szabadda valt
tantermeket €s egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatas céljara torténd bérbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek haszndlatara vonatkozo6 szabalyokat €s a bérleti dijat a bérleti
szerzodésben kell rogziteni.

e Az intézménnyel tanuldi vagy alkalmazotti jogviszonyban allok, illetve a sziilokon kiviil az in-
tézmény teriiletén csak azok tartozkodhatnak, akik

- téritésmentesen hasznalhatjak az intézmény egyes helyiségeit,
- a bérleti szerzodés szerinti oktatason vesznek részt,

- esetenként valamilyen rendezvény résztvevoi (pl. termékbemutatd, lakossagi forum, on-
kormanyzati valasztas stb.)
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e Az eseti rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése elott fél éraval korabban foglal-
hatjak el a kijelolt helyiséget, s a rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény terii-
letét. Az intézményen beliil csak a kijelolt termet, valamint a mosdo helyiségeket hasznalhatjak.

7.11. A tanulok egészségvédelmével kapcsolatos feladatok

7.11.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

(EMMI rendelet: 4 § (1) bek. 1) pontja)

¢ A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

e Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos €s a védond végzi. Az iskolaorvosi teenddket a
haziorvos latja el.

e Az iskolaorvos és a védond munkédjat iskola-egészségiigyi munkaterv alapjan végzi, amely tar-
talmazza a tanulok egészségiigyi sziirésének, ellendrzésének litemtervét.

Az iskola egészségiigyi ellatasa az alabbi teriiletekre terjed ki:

— a gyermekek, tanulok évfolyamonkénti térzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
— akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

— a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

— szinlatas és latasélesség vizsgalata,

— akorzeti védond altal végzett higiéniai- tisztasagi szlirdvizsgalat évente 2 alkalommal, 1ll.
szlikség szerint.

— fogészati szlirés
— aveédono igény szerint felvildgositod eldadasokat tart

¢ Az iskola biztositja — eldre egyeztetett idopont szerint — a tanulok rendszeres egészségiigyi vizs-
galatanak el6készitését, megszervezését (a tanuldk iskolaorvoshoz, fogorvoshoz kisérése, feliigye-
letének ellatasa).

e Az orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tgy kell megszervezni, hogy az a tanitast a le-
hetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgélatok a tanitds el6tt vagy utan
torténjenek.

¢ A tanulok egészségligyi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatoja rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, a védéndvel és a fogorvossal.

7.11.2. A tanulok egészségét veszéelyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az egészséget veszélyezteto helyzetek
1. Mentalis problémak (negativ kornyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)

- beszélgetés,
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- csoportterapia,

2. Szenvedélybetegség: drog, alkohol
- tajékoztato eldadasok,

- Prevencios program,

- filmvetités.

3. Helytelen életvitel (kevés mozgas, tulzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitdogép, stb.
negativ hatdsa)

4. Agresszio

- esetmegbeszélés,

- konfliktuskezelési stratégiak megismertetése

A pedagogus szerepe a megel6zésben

- Ismerje meg a tanul6 egyéni képességeit, szociokulturalis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémaékat, a gyermek elmondésai, észlelt pszichés
diszpozicioi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilokkel (csaladlatogatas, fogaddora).

- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

- Ismerje fel a napi pedagogiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag- hianyokat, majd
jelezze a sziiloknek és a segitd intézményeknek.

- Tanulasi és teljesitményzavarok esetén — segitségkérés a nevelési tanacsadotdl €s a tanulési képes-
séget vizsgald bizottsagtol.

- A gyermek elhanyagolasa esetén a csaladgondozé bevonasa.

Az osztalyfonok kiemelt szerepe a megel6zésben

- Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykozosségben betoltott helyét.
- Segitse a beilleszkedési készségek javitasat.

- Kisérje figyelemmel a tanulok iskolai és iskoldn kiviili teljesitményét.

- Informalja, tajékoztatja a gyermek-¢s ifjusdgvédelemhez kapcsolddo intézmeényeket.

- Egészséges ¢életmodot tamogatd, blinmegeldzést, szenvedélybetegségeket megel6z6 programok ki-
dolgozasanak segitése.

- Figyelemmel kiséri és kiszliri a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulokat.

- Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolatfelvételt.
A veszélyeztetettség megelozésére, megsziintetésére iranyulo pedagogiai tevékenységek

- Sokszinii szabadidds tevékenység kinalata.

- Egészségnevelési programokra torténd mozgositas.
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- Csaladlatogatas.
- Célzott segitségnyujtas — gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.
- Kapcsolatfelvétel a jelzérendszeri intézményekkel.

7.11.3. Diabéteszes gyermek ellatasa

Az intézmény igazgatdja az 1-es tipust diabétesszel €10, az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo ré-
szére a sziil vagy mas torvényes képviseld kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval fog-
lalkoz6 egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan, a jogszabalyban foglalt specialis
ellatast biztositja. (Nkt. 62. § (1a))

Az igazgato — az ellatas megszervezésével 0sszefiiggésben - a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel
rendelkez0, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott beosztottja sza-
mara eldirhatja

— a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

— sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcso-
lattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az iskola alkalmazottjanak a specialis ellatasban valo részvétele harom konjuktiv feltételhez kotott:
— munkakori €s végzettségi minimumfeltétel,

— szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése

— a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallalasarol (Nkt. 62. § (1c¢))

A diabéteszes gyermekek ellatasat a 3. szamu melléklet — Eljaras diabeteses mellitus (cukorbeteg)
gyermek gondozasarol

7.11.4. Fokozott kockdzatu allergids betegséggel diagnosztizalt syermek

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban all6 korlatozot-
tan cselekvOképes, fokozott kockdzatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyel-
met 1gényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy
b) a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul

tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézmeényt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd
gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa magéanal.

7.12. Az iskola dolgozoinak feladata a tanuldi balesetek megelozésével kapcsolatban

¢ Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseéglik €s testi eépségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Az iskola Hazirendje tartalmazza azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanuldknak az
iskoldban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
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7.12.1. Igazgatoi feladatok a tanulobalesetek megelozésében

e A tanév megkezdése eldtt a vezetOk munkavédelmi szemlét tartanak. Jegyzokonyv késziil a
hianyossagok feltarasarol és a feleldsok, hataridok kijelolésérol.

e Az intézmény igazgatdja és az igazgatohelyettes gondoskodik az egészség- és balesetvédelmi
szabalyok ismertetésének megszervezésérdl és ellendrzésérol.

o A vezetOk az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendr-
zések (szemlék) keretében a tanév folyaman rendszeresen ellendrzik, és gondoskodnak a ke-
letkezett baleseti veszélyforrasok azonnali megsziintetésérdl. Az ellenérzések idépontjat az
¢ves munkaterv Ellendrzési terve tartalmazza.

o A kronikus beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az isko-
laorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok bovitése.

e Gondoskodjon a védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd
jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol, illetve azok tartalmanak éven-
kénti ismertetésérol.

7.12.2. Az osztalyfonokok feladata a tanulobalesetek megeldzésében

e FEl kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly tandran kiviili foglalkozasain (klubdélutanok,
turak, kirandulasok stb.).

e Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségiigyi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanulé meg-
jelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon.

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran— a tanulok életkoranak és fejlettségi
szintjének megfeleldoen — ismertetni kell a tanulokkal a védo-6vo eldirasokat:

o az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, stb.) bekovetkezésekor sziiksé-
ges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
o atilos és elvarhatdo magatartasformakat €s azok meghatarozasait.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.

Feldolgozott balesetvédelmi anyagot az e-napléba be kell jegyeznie.
e Tovabba ismertetni kell a védd-6vo eléirasokat:
o tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
o kozhasznu munkavégzés megkezdése elott (hulladékgytijtés, udvartakaritas, stb.),

o rendkiviili események utan.

36



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

e Tanév végén fel kell hivni a tanuldk figyelmét a nyari dllando és idényjellegi baleseti veszé-
lyekre (kozlekedés, fiirdés, sport stb.).

7.12.3. Pedagogusok feladata a tanulobalesetek megeldzésében

¢ A neveldk a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon (szakkorok, napkozi, néptanc, to-
megsport, sportkori foglalkozas), valamint az tigyeleti beosztdsukban kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a bal-
eset-megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

¢ A neveldknek kiilon ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo visel-
kedés szabdlyaira, esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.

¢ Haladéktalanul jelezzék az igazgatd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésére az igaz-
gato felelOs.

¢ Gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

7.12.4. Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata a tanulobalesetek megeldzésében

¢ Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

¢ A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

o A veszélyforrast jelentd6 munkahelyiiket mindig zarjak.

7.12.5. A tanulobalesetek bekovetkezése esetén elldatando feladatok

7.12.5.1. Ieazgatoi feladatok a tanulobalesetek bekovetkezése esetén

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

¢ Az intézményben tortént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet, a kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elke-
riilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a ha-
sonlo balesetek elkeriilése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

¢ A vezetok megfeleld nyomtatvanyon tartatjadk nyilvan a baleseteket.

e A 8 napon tul gyogyulo sériilést okozo balesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Fel kell
tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi, szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az ok-
tatasi minisztérium altal miikddtetett elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerrel kell nyilvan-
tartani. Ha erre rendkiviili esemény miatt nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni, amit a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a kovetkezd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak, illetve a gyermek sziileinek (az elektronikus jegyzokonyv egy kinyomtatott példa-
nyaval egyiitt), és egy példanyt iktatni is kell.

¢ Ha a vizsgalatot a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

¢ A balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoja felé (telefon, e-mail, telefax, sze-
mélyesen).

¢ Gondoskodni kell a baleset munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy bevonasaval
torténd kivizsgalasarol.

¢ Lchetove kell tenni az iskolaszeék, ennek hianyaban az iskolai sziil6i szervezet és a diakon-
kormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Intézkedni kell minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrol, azaz arrédl, hogy a megtor-
tént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a tanulobaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 na-
pon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben ¢€letét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),

e a beszEloképesség elvesztését vagy feltlind torzuldsat, bénulasat, illetve agyi karosodasat
okozza.

7.12.5.2.Pedagogusok feladata a tanulobalesetek bekovetkezése esetén

¢ A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériil€s, vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

= asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
= abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

= minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazga-
tojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén 1évé tobbi neveldnek is részt kell vennie.

7.12.5.3. Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata a tanulobalesetek bekovetkezése
esetén

A nem pedagogus alkalmazott az igazgat6 utasitasainak megfelelden miikodik kozre a tanulobalese-
teket kovetd feladatokban.

7.13. A tartos gyogvkezelés alatt allo tanulok koznevelési ellatasa

Nkt. 4.§ 18. pontja alapjan tartos gyogykezeleés alatt allo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanulo, aki-
nek egészségiigyi ellatisa az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.)
89. §-a szerinti dltalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti 4ltalanos fekvébeteg-
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szakellatasban részt vev szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminc-
hat nevelési napot, tanitasi napot varhatdban meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2)
bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskoldba jarassal nem
tudja teljesiteni.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak Koznevelésért Felelés Allamtitkarsaga létrehozott egy
munkacsoportot, mely kidolgozta a tartés gydgykezelés alatt allo tanulok nevelésére-oktatasara vo-
natkozo irdnyelvet. Intézménylink ezen irdnymutatas alapjan kivanja ellatni ezeket a kiemelt figyel-
met igényld tanuldkat.

A korhazi lét szakaszaban:

1. Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol.
2. Az osztalytarsak és a nevelGtestiilet informalasa.

3.Iskolai esetgazda kijeldlése, az ,,Oktatasi rehabilitacios napld” megnyitasa, pedagogiai vélemény
megirasa, kapcsolatfelvétel korhdzban dolgoz6 pedagogussal.

4. Az ,,Oktatasi terv” elkészitése.
5. A kozosségben tartds megszervezése.

Az iskolai esetgazda a tantestiilet tagja (osztalyfonok), aki megnyitja az Oktatasi rehabilitdcios nap-
[6t, kapcsolatot tart a kiilonbozo szereplokkel és végigkiséri az oktatasi rehabilitdacios folyamatot az
iskolaba valo visszatérésig, a teljes rehabilitacioig.

Az aktiv kezelés ideje alatt, az adaptacios otthonlét és az aktiv kezelések lezarasat koveto otthon tar-
tozkodas idoszaka soran:

1. Egyéni munkarendnél orai online jelenlét és az Nkt. szerint heti 10 ora biztositasa.
2. Oktatasi terv feliilvizsgalata.
3. Kapcsolatfelvétel az ellato szolgalatokkal.

Visszaterés az iskolaba, utogondozas:

1. A reintegraci6 és inklizio elokészitése.
2. A fokozatos visszatérés kidolgozasa, a tantestiilet bevonasa.
3. Az ,,Oktatési rehabilitacios naplo” lezarasa, zarodokumentumok elkészitése.

7.14. Dohanvyzasra vonatkozo szabalyok

e Az iskola teriiletén, ill. a kapubejaratok 5 m-es korzetén beliil dohanyozni tilos.

e Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a do-
hanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

e  Minden dolgozo6 szamara kotelezé a nem dohdnyzok védelmérdl sz6l6 Dohanyzasi szabalyzat
megismerése, betartasa.

39



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

e Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas ti-
los. A nemdohanyzok védelmérdl szo61o torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

e Pedagogusok szamara az iigyeleti feladatok ellatasa kozben tilos a dohanyzas!

7.15. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

(EMMI rendelet: 4 § (1) bek. n) pontja)

Rendkivili eseménynek szamit kiilondsen:

- tliz
- arviz
- foldrengés

- bombariadé, ill. egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas
moddon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

A feladatellatasi helyen bekovetkezett rendkiviili eseményt haladéktalanul jelenteni kell a helyi veze-
tonek. Az intézmény minden dolgozdjanak jelentési kotelezettsége van!

Bombariado és tliz esetén sziikséges teenddket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a feladatellatasi hely vezetdje
a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont (a menekiilési utvonalak ajtdinak azonnali
megnyitasa, az Utvonalak szabadda tétele, a mozgéslehet6ség biztositasa; azonnali teljes kiiirités;
azonnali helyi kilirités; renddrség értesitése; munkahelyek atvizsgéldsa; gyanus targy vagy csomag
megtalalasa esetén a kitirités felgyorsitasa).

Evente egy-egy alkalommal tiizvédelmi- és bombariadot kell tartani. A kiiirités idétartamat jegyz6-
konyvbe kell rogziteni a sziikséges feladatok megjelolésével.

Azigazgato az Nkt. 30. § (5) bekezdés a) pontja alapjan rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1d6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.

Ha az elrendelt rendkiviili sziinet id6tartama eldrelathatdlag meghaladja a 3 tanitasi napot, akkor e
koriilményrdl az intézmény vezetdje elektronikus uton haladéktalanul értesiti a koznevelésért felelds
minisztert, aki a 3 tanitasi napot meghaladé rendkiviili sziinetet kdvetden, azt felvaltva tantermen
kiviili, digitalis munkarendben torténd oktatast rendelhet el.

VIII. AZ ISKOLAI K(")Z(")SSEGE’K, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

Iskolakozosség

— Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

— Aziskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén
€s modon érvényesithetik.
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8.1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

— Az intézmény alkalmazottainak k6zdsségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, vala-
mint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

— Az intézmény alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen be-
lili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvény-
konyve, a kdznevelésrdl szolo torvény, a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szol6 torvény, illetve az
ezekhez kapcsolddo rendeletek), a kollektiv szerzodés rogzitik.

8.1.1. Nevelotestiilet

— A nevel6testiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, az
egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzett-
séggel rendelkezd, nevelo és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

— A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

— A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetek-
ben.

— A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

8.1.1.1. Ertekezletek

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
a) tanévnyito értekezlet,
b) neveldtestiileti értekezlet (minimum 2 alkalommal)
c) félévi értekezlet,
d) tanévzaro értekezlet,
e) osztalyozo értekezletek

Osztalyozo értekezletek:

—  Félévi osztdalyozo értekezlet: tantargyi osztalyzatok megallapitasa, szoveges értékelés megfogal-
mazasa, magatartas és szorgalom elbiralasa.

—  Evvégi osztalyozo értekezlet: felsébb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.

— It az osztalyfénokok beszamolnak osztalyaik helyzetérdl, munkajarol.

— A tanul6 tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatardl - a tantargyat
tanitd pedagogus - magatartds és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd pedagdgusok ja-
vaslata alapjan az osztalyfénok dont.

— A résztvevok kore: igazgato, igazgatohelyettes, az osztalyfénok, az osztalyban tanité neveldk.
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Nevelotestiileti értekezletek:

— Az iskolat érinto legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a nevelotestiileti értekezlet fog-
lalkozik.

— Ezek temdjat és eloterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell iite-
mezni.

— Amennyiben a neveldtestiilet 50 %-a +1 f6, valamint az iskola igazgatoja, vagy az iskola vezetd-
sége sziikségesnek latja - rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté dssze az iskola 1ényeges
problémainak megoldasara.

— A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,

o a nevelbtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

— A neveldtestiilet személyi kérdésekben —a neveldtestiilet tobbségének kérésére —titkos szavazas-
sal is donthet.

— A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

8.1.1.2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligvek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

(EMMI rendelet: 4. § (1) bek. h) pont)

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyvakorlasat atruhazhatja:

o azigazgatora,

o aszakmai munkakozdsségre,

o az iskolaszékre/sziiloi szervezetre,
o adidkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhazhatia at a kovetkezo jogkoreit:

o pedagogiai program elfogadasa,
o ahazirend elfogadasa;
o aszervezeti és miikdodési szabalyzat elfogadasa,

o anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasa,

o anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa, stb.

A neveldtestiilet atruhazhatia a kovetkezo jogkoreit:

1. Dontési jogkoreét:

42



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

o Pl.: anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa; stb.

2. Véleménynyilvanitasi jogkorét:

o Pl.: az intézmény beruhazasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban, stb.

3. Javaslattételi jogkorét:

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyek-
ben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

8.1.2. Szakmai munkakozosségek

8.1.2.1.Szakmai munkakozosség

Az Nkt. 71.§ (1) bekezdése alapjan legalabb 5 pedagdgus sziikséges egy szakmai munkakozdsség
létrehozasahoz. Azonos feladatok ellatasara egy munkakdzosség hozhato l1étre. A szakmai munkakdo-
zOsséget munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség vezetdjét legfeljebb 5 évre az igazgato
valasztja a munkak6zosség véleményének kikérésével.

8.1.2.2. Szakmai munkakozosség feladatai

e Gondozza a munkakdzosség teriiletéhez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat.

e Javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére.

e Javaslatot tesz a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszerl trendezésére.
e Javaslatot tehet a pedagdgiai modszerek megvalasztisara.

e Javaslatot tehet a tankonyvvalasztas elveinek meghatarozasahoz.

e Részt vesz a szakmai munka tervezésében, szervezésében.

e Segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat, a belsé intézményi dokumentumokkal valéo megis-
merkedést, a gyakornoki kovetelményeknek a teljesitését.

8.1.2.3. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

e Gondozza a munkak6z0sség teriiletéhez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat.

e Javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére.

e Javaslatot tesz a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszerl dtrendezésére.
e Javaslatot tehet a pedagdgiai modszerek megvalasztasara.

e Javaslatot tehet a tankonyvvalasztas elveinek meghatarozasahoz.

e Segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, a belsd intézményi dokumentumokkal valé megis-
merkedést, a gyakornoki kovetelményeknek a teljesitését.

e Részt vesz a szakmai munka tervezésében, szervezésében, irdnyitdsdban, értékelésében és el-
lendrzésében.

e Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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e Az igazgatotol kapott megbizas alapjan kozremiikodik a pedagogusok teljesitményértékelésé-
ben:

— segiti a pedagdgusokat az egyéni teljesitménycéljaik meghatarozasaban
— koveti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljainak megvaldsulasat
— részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében

e Javito- és osztalyozo vizsgak adminisztracios tevékenységeinek ellatasa.

8.2. Sziilok Kozossége

— Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szii-
181 szervezet miikodik az iskolaban.

— Sziil6k Kozosségét véleményezési jog illeti meg az alabbi kérdésekben:
o a Hazirend elfogaddsa elott,
o a Munkaterv elfogadasa elott,
o) az SZMSZ sziiloket is érinto rendelkezéseiben,
o a sziiloket anyagilag is érinto tigyekben,
o) az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
o a tanulo altal valaszthato tantargyak tajékoztatojanak elkészitése elétt,
o a tankényvtamogatas rendjének meghatarozasakor.

— A sziil6i szervezet kérdéseit, véleményét, javaslatait az altala valasztott elnok segitségével juttatja
el az iskola vezetdségéhez.

— Az iskolai sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van.

8.3. A Diakonkormanyzat

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre a Hazirendben megfo-
galmazott szabalyok szerint.

8.3.1. A Diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds
formdja és rendje
(EMMI rendelet: 4 § (2) bek. c) pontja)

A kapcsolattartas formdi:

o személyes megbeszélés,
o targyalas, értekezlet, gytlés, diakkozgytilés,
o firasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartds soran:

o A Diakdnkormanyzat miikodését az intézmény igazgatdja segiti.
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o A Nkt. vonatkoz6 bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a
Didkonkormanyzat véleményének megszervezésérdl az igazgatd gondoskodik az eld-
terjesztés legalabb 2 héttel korabban torténd atadasaval.

o Azigazgat6 a véleményeztetésre keriilo anyagok tervezeteinek el6készitésébe a Diak-
onkormanyzat képviseldit bevonja, toliik javaslatot kérhet.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa eldtt,
e atanulok ellen inditott fegyelmi eljaras soran.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. 4 jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdaroz meg olyan tigyeket, amelyek-
ben a dontés elott kotelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

o Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a Didkonkormanyzat- a segitd tanar
tdmogatasaval - az igazgatdhoz, a sziitkebb kdzosséget érintd ligyekben az igazgatohe-
lyetteshez fordulhat.

A digkonkormanyzat, ill. a diakképviseldk a kapcsolattartas soran:

o a Didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala elétt a neveld-
testiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a Didkonkormanyzatot segitd
tanar kozremiikodésével az igazgato utjan kéri meg,

o aDidkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a Diakonkormanyzatot
segitd tanar képviseli,

o gondoskodnak az igazgatd megfeleld tajékoztatasarol a didkonkormanyzat gytiléseire,
ill. egyéb programjaira.

8.3.2. A Diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéseéhez sziikséges feltételeket:
o adidkdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
o a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

8.4. Iskolai Sportkor

Az iskolavezetés a sportkdrt vezetd tandron keresztiil tartja a kapcsolatot.

8.5. Osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg.

Az osztalyfonok feladatai, hatdaskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit, személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve,

egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat,
koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,
rendkiviili esetben latogatja osztalya orait,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel /pl.: pszicholégusok,
logopédus, gyogytestneveld, csaladgondozo, gyamiigyi munkatars, stb./,

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

szlloi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, ellendrzd figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos
helyzetii tanuldk segitésére,

az e-naplo utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eld-
menetelérol,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat /a félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot, stb./,

gondoskodik osztalya orvosi vizsgalaton vald megjelenésérdl,

tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek, osztalykirandulasok szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, segélyezésére, biinteté-
sére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a ki-
jelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

a nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet, osztalyfonoki munkatervet készit.

8.6. Napkozi

Munkarendjét a Hazirend tartalmazza.
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8.7. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

8.7.1. A vezetok és a Szitloi Kozosség kozotti kapcsolattartds rendje

—  Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiloi kézosségeknek az SZMSZ vagy jogszabaly véleme-
nyezeési jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg.

— Az intézmény sziil6i kozossége részére az iskola igazgatoja tanévenkeént legalabb egy alkalom-
mal tdajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

— A sziiloi kozosség képviseldjét a nevelotestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

— Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

8.7.2. A sziilok tajékoztatasanak formai

A sziil6 jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az iskolaban tanusitott
viselkedésérol rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév soran elére
meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idopontokban sziildi értekezleteket és fogadoorakat tart.

(A tajékoztatasok idOpontjat az éves munkaterv rogziti.)

8.7.2.1. A sziiloi értekezletek

A sziilok a tanév rendjérol, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az 10j osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfondk bemutatja az osztalyban
tanitd valamennyi pedagogust.

A tanév soran 2 0sszevont sziiloi értekezletet tartunk.

Amennyiben az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i ér-
tekezletet hivhat Ossze.

Egy sziil6i értekezlet a palyavalasztd 8. osztaly részére.

8.7.2.2. Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa a munkatervben rogzitett iddpontokban fogadoorat, illetve az osz-
talyfonokok sziiloi értekezletet tart.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke ta-
naraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan tor-
ténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.2.3. E-naplé

Ezen tilmenden valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploba beirni, valamint rendelkeznie kell a tanulok érdemjegyeit tartalmazo jegyes
fiizettel (Egyezni kell a naplonak és a jegyes fiizetnek.)

Az e-naploban a szobeli feleleteket a felelet, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjara kell da-
talni.
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8.7.3. Tanulok tajékoztatisa

A tanulok tdjékoztatdsanak formait az intézmény hazirendje tartalmazza.

8.7.4. Kapcsolattartas a technikai dolgozokkal

A technikai dolgozok az iskolavezetéssel kijelolt képviseldjiik utjan tartjak a napi kapcsolatot.

MegbeszElés havonta egy alkalommal csoportonként - az igazgato vagy az igazgatohelyettes részvé-
telével.

8.8. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja

A koznevelési intézmeény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartojaval, a Bujaki Cseperedo
Ovoda, Bolcsbde és Mini Bolesédével, a Sziildk Kozossegevel, a Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,
Pedagogiai Szakszolgadlattal, a Szakérto és Rehabilitacios Bizottsaggal, a Glatz Oszkar Miivelodési
Kozpont és Konyvtarral, a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgaltatdssal, az iskola egészségiigyi el-
latasat biztosito szolgaltatoval (iskolaorvos, fogorvos, védono), az egyhaz helyi vezetdivel, helyi civil
szervezetekkel, telepiilési onkormanyzattal.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az igazgatd ezen feladatat megoszthatja,
atadhatja a kiils6 kapcsolattartas jellegétol fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek,

eseti vagy allandé megbizas alapjan.

- miikddési, térvényességi el-
lendrzés

- szakmai munka segitése, érté-
kelése

- a tanuldbalesetek megeldzése
érdekében tett intézkedések el-
lenorzése,

- az intézményben foly6 gyer-
mek- és ifjusdgvédelmi tevé-
kenység ellendrzése

- intézményi dokumentumok
(pedagodgiai program, SZMSZ,
munkaterv, éves beszamolok)
jovahagyasa

Egyiittmiik6dé partner Az egyiittmiikodés tartalma | Az egyiittmiikodés formai,
az intézmény aspektusabol modja (rendje)

Salgé6tarjani Tankeriileti | - fenntartoi irdnyitds, torvé- | — értekezletek,

Kozpont nyesség biztositasa,

— eseti megbeszélések,
— szobbeli tajekoztatas,
— 1rasbeli beszamolo atadasa,

— egyeztetd targyalasokon
val6 részvétel,

— a fenntarto altal kiadott ren-
delkezések atvétele, annak
végrehajtasa céljabol,

— specialis informacioszolgal-
tatds az intézmény tevé-
kenységéhez kapcsoldddan

Bujiki Cseperedé Ovoda,
Bolcsode és Mini Bolcsode

- szakmai segitségnyujtas,

— értekezletek,

— eseti megbeszélések,
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Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmikodés tartalma
az intézmény aspektusabol

Az egyiittmikodés formai,
modja (rendje)

-els0 osztalyosok beiratkoza-

saval kapcsolatos teendok,

- kulturalis események

szobeli tajékoztatas,

egymas programjainak, fog-
lalkozasainak, linnepi ren-
dezvényeink latogatésa

Altalanos iskolak

szakmai segitségnyu;tas,

szakmai, kulturalis, sport és
egyéb jellegli programok

versenyek,
egymas programjainak
meglatogatasa,

eseti megbeszélések

Kozépfoku intézmények

Szakmai segitségnytjtas

Tanulok nyomon kovetése

versenyek
kozépfoku beiskolazas,

kérdoivek

Gyermekjoléti és Csaladse-
gité Szolgaltatas

Az intézmény segitséget kér
a gyermekjoléti szolgaltatés
munkatarsatol, ha a gyerme-
ket veszélyeztetd okokat pe-
dagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

Igazolatlan mulasztasok
okanak feltarasa, intézkedési
terv kidolgozasa.

Az intézmény a gyermekjo-
1éti szolgaltatds munkatarsa-
val kozvetlen kapcsolatot
tart fenn.

értesités — ha az intézmény a
szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

esetmegbeszélés,

a gyermekjoléti szolgaltatas
cimének, telefonszamanak
intézményben vald kihelye-
zése, lehetové téve a kozvet-
len elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvénye-
ken val6 részvétel

Egészségiigyi szolgaltato (is-

A tanulok rendszeres egész-

A kapcsolattartas részletes

kolaorvos, fogorvos, védond) ségligyi felligyelete. formajat, modjat szolgalta-
tasi szerz8dés rogziti.
Salgotarjani Pedagégiai Ok- | - Szakmai szolgaltatdsokkal | — el@addsokon, rendezvénye-
tatasi Kozpont torténo segitése. ken valo részvétel
- Szakmai kérdésekben : 12
o ) , | — eseti megbeszélések,
egylittmiikddés, tanacsadas,
véleményezés. — szaktanacsadas
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Egyiittmiik6do partner

Az egyiittmikodés tartalma
az intézmény aspektusabol

Az egyiittmikodés formai,
modja (rendje)

— tovabbképzéseken, miihely-
munkakon valo részvétel

tézményei

Pedagdgiai Szakszolgalat in-

- Egyiittmiikodés az BTMN-s
tanulok nevelésében, oktata-
saban.

- Egyiittmiikdés az SNI-s ta-
nuldk nevelésében, oktata-
saban.

— vizsgalatok,  szakvélemé-
nyek,

— tovabbképzések,

— irasos és telefonos kapcso-
lattartas

— fejleszté pedagdgusi, tehet-
ségkoordinatori foglalkoza-
sok igénylése

Glatz Oszkar Miivelodési
Kozpont és Konyvtar

- kozosségi szervezo, kultura-
lis és sport tevékenység

— rendezvények, programok,
kiallitdsok

Eszterhazy Ko6zosségi tér

- kozosségi szervezd, kultura-
lis tevékenység

— rendezvények, programok,
kiallitdsok

Egyhazak helyi vezetoi

- Az intézmény helyet biztosit
a hit- ¢és erkolestandrak
megtartasahoz.

— rendezvények, programok
— szobeli megbeszélések

— kérdoivek

Helyi civil szervezetek

- Egyiittm{ikodés, a tanuldin-
kat 1s érintd rendezvények
esetében terem biztositasa.

— rendezvények, programok

— szobeli megbeszélések

Helyi vallalkozok

- Kozosségformalo kulturalis
¢s sport tevékenységek segi-
tése

— rendezvények, programok,

8.9. Az intézménvyben folytathato reklamtevékenység szabalvai

Iskolankban tilos minden olyan reklamtevékenység, amely zavarja az oktato-neveld munkat, és hata-

crer

sz0l, és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, il-
letve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetsé-

ges formai, modjai:
e Ujsagok terjesztése,
e szorolapok,

e plakatok,
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e szobeli tajékoztatas stb.

IX. A TANULO UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABA-
LYOK

9.1. A tanuld tevékenységéért jaro dijazas megallapitasanak szabalvai

(Nkt. 46. § (9)-(12) bek.)

Ha az iskola a tanulo altal eldallitott dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles
azt - kérelemre - a tanulo részére legkésobb a tanuloi jogviszony megsziinésekor visszaadni.

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdon-
jogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziiksé-
ges anyagi és egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.1.1. Szellemi termékek esetén

A tanulo altal tanari segitséggel, iranyitassal készitett szellemi termékek (palyazat, publikacid, infor-
matikai anyag) 1 példanya elhelyezésre keriil az iskola konyvtaraban, melyeket a forras megjelolésé-
vel az iskola szabadon felhasznélhat.

9.1.2. A tanulok daltal készitett targyak esetén

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk dltal készitett targyak vagyoni jogat
atruhazza, az elkészitésben kozremiikodod tanuloknak dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke
az iskola szamadra kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kdzremiikodod
tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. (Az egyes tanuldoknak jard 6sszegrdl az
adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkszervezet véle-
ményének figyelembevételével az iskola igazgatdja dont.)

9.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalvai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kiemelkedden stlyos kotelességszegest
kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal, vagy kisebb stlyu rendszeresen elkdvetett kotelezettségszegésekrdl van
sz0. El6bbi esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja, utdbbi, kisebb sulyu kotelezettségszegéskor a ne-
velOtestiilet altal meghatarozott szamu kotelezettségszegés esetén (magatartasi fiizet beirasai).

e Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és a sziilét postai uton és/vagy személyes
megbesze€lés révén tovabba a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell.
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Tajékoztatni kell tovabba az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas ido-
pontjat, helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
a szlld ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb 8 nappal megkapija.
A tanulmanyi rendszeren keresztiil megkiildott értesités nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi bizottsag

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan
javaslatot tehet.

A fegyelmi eljaras, a fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljarés soran lehetdséget kell adni, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel kapcsolatosan
tajékozodhasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaréas sordn torekedni kell minden koriilmény feltardsara, mely a fegyelmi biin-
tetés meghozatalanal a tanulé mellett, vagy ellen szol.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil egy targyaldson kell befejezni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden is-
mertetni kell a terhére rott kotelezettségszegeést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzo-
konyv kotelezd tartalma: a targyalas helye, ideje, a hivatalos mindségben jelenlévok neve, az
elhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitasai, sz szerint rogzitett elhangzott hozzaszolasok
(ha a targyalas vezetdje ezt indokoltnak tartja, vagy a tanuld, a sziilo ezt kérte).

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fe-
gyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, ja-
vaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s ja-
vaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igaz-
gatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6-
jének.
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o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti ér-
tekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

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

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozat
e A fegyelmi hatarozat részei:

Rendelkezo rész: tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a
tanulo személyes adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat, az eljarast megindité kérelmi
jogra valo utaldst.

Indokléas rész: tartalmazza a kotelezettségszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak alapjaul
szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokéat (elutasitott bizonyi-
tasi inditvany esetén az elutasitas indokat).

Zaro rész: tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét, idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és hi-
vatali beosztasat. Ha a neveldtestiilet az elsé fokon eljard, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében a
fegyelmi targyaléas vezetdje és az irja ald, aki a targyaldson végig jelen volt.

e A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni: ismertetni kell a ren-
delkezd részt és a rovid indoklast.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban, valamint a tanulmanyi
rendszeren keresztiil meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6-
jének. A tanulményi rendszeren keresztiil torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

e Megrovas és szigortl megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziild is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

o A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
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Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kis-
koru tanulod esetén a sziil0 is bejelentheti.

Eljarast megindito jogorvoslati kérelem

Az elsofoku hatarozat ellen a kiskoru tanul6 sziilje nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést
a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakor-
16jahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jog-
kor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben meg-
hatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, to-
vabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

9.3 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabadlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

Az intézmény igazgatodja a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden irasban felhivja a kote-
lezettségszegeéssel gyanusitott tanuld €s sziildjének figyelmét, a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségére.

A kiskoru tanul6 sziiloje az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil irdsban
jelenti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a bejelentés iskoldba torténd
megeérkezését kovetd 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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e Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett
¢s a kotelezettségszegést gyanusitott tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett
¢s a kotelezettségszegést gyanusitott féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Ha az egyeztetd eljarasban a sértett és a kotelezettségszegést gyanusitott fél irdsban megalla-
podott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére — az irasbeli megéllapodas
mellékelésével - az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfliiggeszti.

e Haa felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik.

e Azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanul6 osz-
talykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet infor-
maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

e A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

X. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANY-
APOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
(EMMI rendelet: 4. § (1) bek. j) pontja)

10.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

— A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megor-
zése, illetve novelése.

55



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

— A hagyomanyépolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata. Tagjai kdzremitkddése révén gon-
doskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

— Programjaink szinten tartdsa, megtjitasa, ezzel az iskola jo hirnevének megdrzése, 6regbitése
- az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos f6 feladatokat, programokat, rendezvényeket és a felelosoket az éves munkaterv tartal-
mazza.

10.3. Unnepek, megemlékezések, hasyomanyok

10.3.1. Az iskola névadojanak emlékére

o Az osztalytermek diszitésénél, idézetet valaszthat minden osztaly, és az egy arcképpel egyiitt az
osztaly falara kertil.

¢ A névado sziiletésnapja alkalmabol megemlékezés rendezése.

o Allandé kiallités fenntartésa.

e [skolanapok szervezése, amelyek programjaban a névadd meghatarozé szerepet kap.
¢ Kapcsolat felvétele és apolasa a névado nevét viseld iskolakkal.

10.3.2. A hagyomanyapolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apo-
laséval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonat-
kozo6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket az Eves munkatervben hatdrozza meg a neveld-
testiilet.
Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

- tanévnyitd linnepség

- Szent-Gyorgyi megemlékezés

- Oktober 6. (osztalyszintli megemlékezés)

- Oktober 23.

- Marcius 15.

- az ovodasok fogadasa tanévenként egy alkalommal

- vers- és prozamondo verseny

- Kazinczy szép kiejtési verseny

- anyak napja

- 8. osztalyosok ballagasa

- tanévzaro linnepség

- megemlékeziink a kommunista és egyéb diktatarak aldozatairdl (februar 25.), a holo-

kauszt 4ldozatair6l (&prilis 16.), a nemzeti 6sszefogas napjarol (junius 4.)

- tematikus délutanok (Magyar Kultura Napja, Népmese Napja, Viz vildgnapja, stb.)
Iskolai szinti versenyek és szorakoztato rendezvények

- tanulmanyi €s sportversenyek

- madarak és fak napja

- fogaszati verseny

- mikulas

- farsang

- gyermeknapi rendezvény
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- természettudomanyos délutan
- DOK-nap
- gyaloglés napja (oktober 15.)
- sulidiszkok
- szines napok
- lehet neked is jobb jegyed
A hagyomanyapolas kiilsoségei
- A kulturdlis rendezvényeken, linnepi alkalmakon az elézetesen meghatarozottaknak megfeleld 6l-
tozetben jelennek meg a gyermekek.
- Eltér6 tartalmt megbeszélés hidnyaban az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:
Lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya
Fiuak: fehér ing, s6tét nadrag

10.3.3. Sziilok szamdra

A leendd 1. osztalyosok sziilei szamadra a tanitond sziil6i értekezletet tart.
A sziilok részt vehetnek az iskola rendezvényein, értekezletein, forumain, linnepségein.

XI. ALAIRASI ES BELYEGZOHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgatdnak, tavolléte esetén a helyettesének van.
Sajat teriiletiikon aldirasi joga van a helyettesnek, iskolatitkarnak.
Bélyegzot
— az igazgato,
— az igazgatohelyettes,
— az iskolatitkar,
— bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzOk hitelesitése esetén az osztalyfonok hasz-
nalhat.
Bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
Hasznalaton kiviil a bélyegz6t el kell zarni.
Az intézményi bélyegzokkel kapcsolatban itt le nem irt részletszabalyokat az iskola BélyegzOhasz-
nalat rendjérdl szol6 szabalyzata tartalmazza.
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ZARADEKOK
1. Az SZMSZ hatalyba lépése

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarti
jovéahagyas utantol hatalyos.

2. Az SZMSZ nyilvianossaga
E dokumentum 1.5. fejezete tartalmazza az SZMSZ nyilvanossagaval kapcsolatos eldirasokat.
3. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

Jelen SZMSZ-t az intézmény igazgatdjanak elterjesztése utdn a neveldtestiilet 2026. 08. 24-én, a
sziikséges egyeztetéseket kovetden elfogadta.

Bujék, 2026. 08.24. e

Bl S ol e

a neveldtestiilet képviselje Petréné Kopis Erzsébet
igazgatd

4. Az SZMSZ moédositasa
Az SZMSZ modositasara akkor kertil sor, amennyiben:

- a jogszabélyokban a dokumentum tartalméra vonatkozéan valtozas all be,
- az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevelotestiilet,

- az intézmény igazgatoja,

- a sziil6i munkakozosség intézményi szintli vezetdsége,
- a didkonkormanyzat intézményi szint(i vezetdsége.

A modositas csak a neveldtestiilet és az illetékes kozosségek véleményezési joganak gyakorlasaval,
¢s az igazgato jovahagyasaval lehetséges.
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NYILATKOZATOK

Nyilatkozat

A Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Sziil6k Kozosségének képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan aldairasommal tanisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és
elfogaddsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Sziilok Ko6zossége az SZMSZ mabdosi-
tasat megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslataival egyetért, azokat elfogadta.

Bujék, 2026. 08. 24.

Nyilatkozat

A Bujaki Szent-Gyérgyi Albert Altaldnos Iskola Didakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal taniisitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfoga-

daséhoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakonkormanyzat az SZMSZ médositasat
megtargyalta, az SZMSZ modositasi javaslataival egyetért, azokat elfogadta.

Bujak, 2026. 08. 24.

2 d 20
S 2rcp— FPH VDA 4 C

DiakdnKormanyzatot segité tanar
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MELLEKLETEK LISTAJA

1. szam® melléklet — Munkakori leirasok €s hatarozott idére sz616 megbizasok leirasai mintaja

2. szamu melléklet - Eljarasrend diabeteses mellitus (cukorbeteg) gyermek gondozasarol

3. szamu melléklet — Iratkezelési szabalyzat
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK ES

HATAROZOTT IDORE SZOLO
MEGBIZASOK LEIRASAINAK MINTAI
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Tartalom
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. Karbantarté munkakori leirasa

2. Takarité munkakori leirasa

3. Iskolatitkar munkakori leirasa

4. Tanité munkakori leirdsa

5. Tanar munkakori leirasa

Hatarozott idore sz0lo megbizdasok leirasai

1. Igazgatohelyettesi feladatok leirasa

2. Osztalyfonoki feladatok leirasa

3. DOK segit6 tanar feladatainak leirasa

4. Alsos munkakozosség-vezetd feladatainak leirasa
5. Fels0s munkak6zosség-vezetd feladatainak leirdsa

6. Onértékelést Tamogatd Munkacsoport tagjai feladatanak leirasa
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Iktatészam:

MUNKAKORI LEIRAS
I. Intézményi adatok:
Munkahely neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti Kézpont,
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkaltatoi jog gyakorloja: tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatd

II. A dolgozo6 adatai:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

III. Feladatkor, feladat megnevezése: karbantarté

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
IV. Munkakor jellemzoi

Munkdjat kozvetlen felettese iranyitja és ellendrzi.

Feladatai: Hatarozott/hatarozatlan idejli munkat lat el.
Munkaideje: heti 40 6ra.
Munkaid6 beosztasa:
havazas esetén: 6.15 — 14.45 6ra
minden mas esetben: 7.00 — 15.30 6ra
Altalanos feladatok, alapveté felelosségek

Koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.

2. Munkaideje hétfétdl — péntekig: 7.00-15.30 6ra. Munkasziineti napokon, heti pihendnapon valamint
tanitasi sziinetekben készenléti munkabontasban is foglalkoztathato.

3. A szakipari munkat nem igényl6 kisebb javitasok elvégzése.

4. A késziilékek, gépek, berendezések felligyelete.

5. Betartja a fenti gépek gépkezelési utasitasaban foglalt eldirasokat.

6. Ismeri és magara nézve kotelezonek fogadja el az intézmény munkavédelmi szabalyait, munkavégzése

soran betartja a sziikséges utasitasokat.

7. Folyamatosan figyeli az intézmény épiiletének, gépeinek, berendezési és felszerelési targyainak
allapotat, szlikség esetén — szaktudasan ¢és felhatalmazasaban beliil eljarva — kijavitja a hibakat.

8. Azon hibdkat, hianyossagokat, melynek kijavitdsa nem tartozik feladatkorébe, jelenti kdzvetlen
felettesének.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

Titkarsagon elhelyezett karbantartoi fiizet folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibakat, amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek.

A kerti gépek rendben tartasa.

A zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, sziikség esetén cseréje.

Padok, székek, asztalok kisebb javitasa, csavarok potlasa, hegesztés.

Tablak, tabloképek, dekoracios anyagok, faliujsag, karnisok, szemléltetd eszkozok elhelyezése.
A keritések javitasa, a kapuk sziikség szerinti festése.

Izz6k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, a villamos berendezések
allapotanak ellendrzése.

Az épiilet eresz- ¢s csatornarendszerének javitasa, sziikség esetén cseréje.

Az intézmény kiilso terliletének tisztan tartdsa, nyaron az udvar rendben tartasa, sziikség szerint a fiives
teriiletek kaszalasa, bokrok metszése.

Az intézmény folyosoéin, termeiben, irodaiban elhelyezett ndvények locsolasa heti 2 alkalommal.

A szemétszallitasi napokon a kijeldlt helyre hizza az intézményi szemétgylijté edényeket, és heti
rendszerességgel kimossa azokat.

Téli idészakban gondoskodik az iskola teriiletén és az az eldtti jardan a ho eltakaritasardl, a
csuszasmentesitésrol.

Fiitési idényben gondoskodik az eldirt hdmérséklet (21°C) biztositasarol, a fiitdberendezések szakszerii
kezelésérol.

Ellatja a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

Felelos a tlizrendészeti elirdsok betartasaért, biztositja a kazanhdzban elhelyezett tlizoltd késziilek
hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerii kezelését.

A kazénhazban csak a fiitd €s a feliigyeletére beosztott személy tartozkodhat.
A fiitd rendelkezik az intézmény és a kazadnhaz 1-1 kulcsaval.
Meghatarozott idonként tlizvédelmi szakvizsgat tesz.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések és felszerelések takarékos €s rendeltetésszerli hasznélataért
€s megdrzéséért, az intézményi vagyon védelméeért.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolatej és iskolagylimélcs program keretében leszallitott termékeket napi rendszerességgel
felviszi az irodahelyiségbe.

Iskolai rendezvények lebonyolitasdban (linnepélyek helyszinének berendezése, majd a berendezési
targyak elpakolédsa) aktivan részt vesz a rendezvényt szervezd utasitdsainak megfelelden.

Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd6 megbizza, ha a munka
Osszefligg az intézmény mitkodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Munkakoriilménvyei

1.
2.
3.

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.
Munkaalkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet.
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Jarandosaga
Kinevezésében meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés ellendrzése.

A munkakori leiras hatélya:
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Bujak,
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

alkalmazott

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Alkalmazott
3. Irattar

65



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ..., e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Bujaki Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskolaban munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgélati
titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, a tanulo, vagy az dllampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkez-

ményekkel jarna.

Kelt: e,

igazgato kisegitd
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Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
L. Intézményi adatok:
Munkahely neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont,
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkaltatoi jog gyakorloja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd

II. A dolgozo6 adatai:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

III. Feladatkor, feladat megnevezése: takarito

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
IV. Munkakor jellemzdi

Munkdjat kozvetlen felettese iranyitja és ellendrzi.

Feladatai: Hatérozott/hatarozatlan idejii munkat 14t el.
Munkaideje: heti 40 ora.
Munkaidd beosztasa: 11.00 — 19.00 6ra

Naponta elvégzendo feladatok:

1. Munkaideje hétf6tdl — péntekig: 11.00-19.30 ora.

2. Osztalytermek, informatikaterem, tornaterem, ebédld, 6lt6zok, irodahelyiségek, 1épcsdk, folyosok,
eldterek, vizesblokkok felsdprése, felmosasa.

3. Ahelyiségek kilincseinek, az osztalytermek padjainak fertStlenitése.

4. Szeméttarolok lritése, fertdtlenitése, takaritasa.

5. Mosdokban a WC kagylok, piszoarok, zuhanytalcak surolasa, fertdtlenitése, tiikrok tisztitasa.

6. Viragok gondozasa.

Hetente elvégzendo feladatok:

1. Az irodahelyiségekben asztalok, polcok, butorzat portalanitdsa, igény szerint lemosassal, szonyegek
porszivdzasa.

2. WC-k, mosdok, zuhanytalcak zsirtalanitasa, vizkdmentesitése.

3. Abeépitett szekrények ajtok, ablakparkdnyok lemosésa, butorok textilidinak portalanitasa porszivoval.
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Vilagitotestek portalanitasa, igény szerint lemosassal.
Ebédldben, vizesblokkokban a csempék fertétlenitd lemosasa.

Az ebédldben ¢és az irodahelyiségben a mikrohullamu siitd tisztitasa.

N ok

Heti két alkalommal az épiilet koriil a szemét 0sszegyljtése, Osszel a falevelek Osszegylijtése ¢€s
zsédkolasa.

Havonta elvégzendo feladatok:

1. Folyosoi falfeliiletek lemosasa.

2. Fliggdnyok ellendrzése és varrasa.

3. Azirodahelyiségben talalhat6 hiitd tisztitasa.
4

Az intézmény elotti viragagyas gondozasa.
Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Munkakoriillménvyei

1. Letoltott munkaidejét jelenléti iven kdteles jelolni.
2. Munkaalkalmassagi vizsgalaton kdteles megjelenni.

3. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Jarandosaga
Kinevezésében meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés ellenOrzése.

A munkakori leiras hatélya:

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Bujak,

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

alkalmazott
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Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
2. Alkalmazott
3. Irattar
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ... e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Bujaki Szent-Gyor-
gyi Albert Altalanos Iskolaban munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott 4llam- és szol-
galati titkot megOrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl ille-
téktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatasa az allam, az in-
tézmény, munkatarsam, a tanul6, vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds

kovetkezményekkel jarna.

Kelt: e,

igazgato takaritd

70



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
L. Intézményi adatok:
Munkahely neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti Kozpont,
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkaltatoi jog gyakorloja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: igazgatd

II. A dolgozo6 adatai:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

III. Feladatkor, feladat megnevezése: iskolatitkar

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
IV. Munkakor jellemzdi

Munkajat kozvetlen felettese iranyitja és ellendrzi.

Feladatai: Hatérozott/hatarozatlan idejii munkat 14t el.
Munkaideje: heti 40 ora.
Munkaid6 beosztasa: 7.30-16.00

Az intézmény adminisztracios €s taniligyi nyilvantartasainak vezetése.

Az 1gazgatoi titkarsag hivatali teenddinek teljes kor ellatasa.

Altalanos feladatok, alapveté felelossések

Munkaideje hétfétdl — péntekig: 7.30-16.00 ora.

2. Az iskola tanul6irdl, pedagogusairol €s mas dolgozoirdl jogszabalyban meghatarozott
nyilvantartasokat kezel (adatbeviteli feladatok).

3. A beirasi napl6 évfolyamonként €és személyenként torténd vezetése, az adatok egyeztetése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasa.

4. A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, a jogviszony kezelésével kapcsolatos
feladatok elvégzése.

5. KIRA — kdzpontositott illetmény-szamfejtd rendszer — hasznalatdhoz eldkésziti a dolgozok
felvételét, adatainak modositasi kérelmét, atsorolasok kérelmezését, elokésziti a jubileumi
jutalomra jogosult dolgozok munkaiigyi dokumentumait, kezeli és vezeti a szabadsag-
nyilvantartést.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Napi lejelentési kotelezettsége van a tdvollévd dolgozok hidnyzasarol a tankertilet illetékes
munkatarsa felé.

Kozfoglalkoztatott munkavallalokkal kapcsolatos iigyintézés: munkaidé-nyilvantartas
kezelése, szabadsag jelentése, tavolléti napld elkészitése.

Feladata a jovedelemigazolasok elkészitésének igénylése a Salgotarjani Tankeriileti Kézpont
HR munkatarsatol.

Rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol — az
igazgatdval tortént egyeztetés utan - beszerzéssel gondoskodik.

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagogusigazolvanyokat, €s azokat a jogszabalyi
eldirasok szerint kezeli.

A didkok részére megrendeli a didkigazolvanyokat és azokat a jogszabdlyi eldirdsok szerint
kezeli.

Abizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok és mas szigorti szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

Az iskolai postai kiilldemények atvétele, tovabbitasa, nyilvantartasa, 2020. januar 1-jétdl a
Poszeidon iktatoprogram kizarélagos hasznalata.

Az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket.
Elvégzi a 8. osztalyos tanuldk beiskolazasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat.
A nevelGtestiileti értekezletek adminisztracios teenddinek elvégzése.

Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a védooltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokkal kapcsolatos teenddk elvégzése.
Ugyintézdi és protokollfeladatokat elvégzése.

Személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatok végzése.
Kozremiikodés az iskola kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.

Az iskola vezetdinek hattértamogatasa.

Fenti feladatain kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza, ha a
munka Osszefligg az intézmény mitkodésével, és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Munkakoriilménvyei

1.

2.
3.

Koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany altal kotelezden
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozolni legkésObb a kinevezését
kovetd 15 napon beliil

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet.
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4. Biztositani kell szdmara: iskolatitkari irodarészt asztallal és székkel; szamitogépet internet-
hozzaféréssel és periféridkkal; szdmitogépasztalt és hozza tartozo széket; iratszekrényeket;
telefont.

Jaranddésaga

A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan meghatarozott illetmény

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése.

A munkakori leiras hatélya:
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Bujak,
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

alkalmazott

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Alkalmazott
3. [Irattar
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ..o, e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy a Bujaki Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskolaban munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgélati
titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, a tanulo, vagy az dllampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkez-

ményekkel jarna.

Kelt: e,

igazgato iskolatitkar
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Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
L. Intézményi adatok:
Munkahely neve, cime: Salgoétarjani Tankertileti Kézpont,
3100 Salgétarjan, Rakoczi ut 36.
Munkaltatoi jog gyakorloja: tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettesei: igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd

II. A dolgozo6 adatai:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

III. Feladatkor, feladat megnevezése: tanito

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.

Idobeosztasa: tantargyfelosztasra €piild orarend szerint

Helyettesitése: helyettesitésére kiirt pedagogus

IV. Munkakor jellemzoi

Munkdjat kozvetlen felettese iranyitja és ellendrzi.

Célja: Az iskola als6 tagozatan az alapvet6 feladat a gyermekek iskolai
életre szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az
egeészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a gyer-
mekekkel; a tanulok életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban:
Nat) és az iskola pedagodgiai programjanak szellemében.

Feladatai: Hatérozott/hatarozatlan idejii munkat 14t el.
Munkaideje: heti 40 6ra (heti k6tott munkaidd: 32 6ra).
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Altalanos feladatok, alapveté felelosségek

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A tanito felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit
a nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény
pedagodgiai programja ¢és belsé szabalyzatai tartalmazzak.

Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott koncepciot szolgalja.

Ismeri a pedagogiai program, a helyi tanterv, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend,
illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkéjarol havi munkaidé-nyilvantartast vezet, melyet az igazgatohelyettesnek lead a
targyhonapot kovetden.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6rdjanak megkezdése elott, illetve ligyeletének kezdetére
koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti munkaltatojat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtésa, tligyeletesi teenddk
(6rakozi- és ebédiigyeletet) ellatasa.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.

Az igazgatd Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
iigyekben.

Részt vesz a modszertani munkakozosségek munkajaban, munkakozosségevel egyiitt alkoto
munkat vallal az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban (Kész pedagogiai
programmal rendelkezd iskoldba érkezve azonosulni tud annak koncepcidjaval.).

Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, a munkakdzosségek iilésein, az osztilyozo- és
munkaértekezleteken.

Szakszerlien részt vesz az osztalyozo- és javitovizsgakon.

A neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek; részt vesz a testiileti
¢s a vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Részt vesz az intézményi linnepélyeken és megemlékezéseken.

Részt vesz a diakok jutalmazasaban és blintetésében.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

Részt vesz a szakkori és tomegsport foglalkozasokon, a tanulmanyi kiranduldsokon.

Evente a munkatervben meghatarozott idépontban nyilt tanitasi napot tart.

Részt vesz taniligyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Munkdjat tervszerien végzi. Tanmeneteket készit, ezeket a munkakozosség-vezetd elé
terjeszti jovahagyasra. Betartja a tanmenetet. Ha két honapnal nagyobb mértékii a lemaradas,
jelzi azt az igazgatonak.

Felkésziil oraira, megtartja azokat.

Tandérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden szervezi.
Kiemelten kezeli a kulcskompetenciak fejlesztését.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat. Jeggyel valé mindsités esetén legaldbb harom
érdemjegyet ad félévente a tanuloknak.

A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal, azokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint bejegyzi
a digitalis naploba.

Osszeallitja, megiratja és 2 héten beliil kijavitja az irdsbeli dolgozatokat, felmérd és témazard
feladatlapokat. A témazar6é dolgozat megirasanak id6épontjat a tanuldkkal elére kozli, a
KRETA felilletén pedig rogziti a ,,Bejelentett szdamonkérések” meniipontban, ennek
segitségével tanitotarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
ketténél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata
a gyerekek minél alaposabb megismerése.

Lehetdség szerint azonos napon, de legkésObb 2 héten beliil bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késd tanuldkat.

Sziikség esetén, idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 a képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden, az egyes gyerekeket érintd kérdésrol
tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szold6 mindsitéseket folyamatosan bejegyzi az e-
napléba. A munkatervben meghatarozott idékozonként fogadoorat tart. Tajékoztatja a
sziildket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrél, meghatdrozza a sziikséges fiizetek és
iréeszkozok korét.

Kapcsolatot tart az dvodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

Az igazgat6 utasitasara elkésziti a jelentéseket, a statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasokat.
Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettesei alkalmanként megbizzék, ha a munka Osszefligg az intézmény milkodésével és
elvégzése nem artalmas az egészségre.

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbkép-
zéseken.
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Munkakoriilménvyei

1. Koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazoldsa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany altal kotelezden
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgéltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozolni legkésobb a kinevezését
kdvetd 15 napon beliil

2. Letoltott munkaidejét munkaidd- nyilvantartd lapon koteles jeldlni.
3. Munkahelyére érkezését, onnan vald tavozasat jelenléti iven vezeti.

4. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Jarandosaga
A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan meghatéarozott illetmény.

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése, oralatogatasai.
Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A munkakori leiras hatélya:

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Bujak,

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

pedagogus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ..........oooiiiiii, e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Bujaki Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskolaban munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgélati
titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, a tanulo, vagy az dllampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkez-

ményekkel jarna.

Kelt: e,

igazgat6 pedagogus
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Iktatoszam:
MUNKAKORI LEIRAS
I. Intézményi adatok:
Munkahely neve, cime: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont,
3100 Salgotarjan, Rakoczi ut 36.
Munkaltatoi jog gyakorloja: tankertileti igazgatd

Kozvetlen felettesei: igazgatd, igazgatOhelyettes, munkakdzosség-vezeto

II. A dolgozo adatai:

A munkakort betolto neve:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

III. Feladatkor, feladat megnevezése: tanar

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.

Idobeosztasa: tantargyfelosztasra épiild orarend szerint

Helyettesitése: helyettesitésére kiirt pedagdgus

IV. Munkakor jellemzoi

Munkajat kozvetlen felettese iranyitja és ellendrzi.

Célja: A szakmai alapfogdsok megismertetése, a gyerekek iskolai
¢letre szocializalasa, kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek €s kulcskompe-
tencidk fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak megfeleld - fejlesztd foglalkoztatasa a NAT
kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden..

Feladatai: Hatarozott/hatarozatlan idejli munkat lat el.
Munkaideje: heti 40 6ra (heti kotott munkaidd: 32 ora).
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Altalanos feladatok, alapveté felelosségek

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A tanar felelds a rabizott tanuldk tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a
nemzeti koznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagdgiai
programja €s belsO szabalyzatai tartalmazzak.

Torvényadta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket
¢s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott koncepcidt szolgélja.

Ismeri a pedagogiai program, a helyi tanterv, a szervezeti €s miikkodési szabalyzat, a hazirend,
illetve az ellendrzési terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

Munkéjarol havi munkaid6-nyilvantartdst vezet, melyet az igazgatOhelyettesnek lead a
targyhonapot kovetden.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6rdjanak megkezdése eldtt, illetve iigyeletének kezdetére
koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti munkaltatjat, és a tanitisi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi teenddk
(6rakozi- és ebédiigyeletet) ellatasa.

Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.

Az igazgatd Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
iigyekben.

Részt vesz a mddszertani munkakozdsségek munkdjaban, munkakozosségével egyiitt alkoto
munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban (Kész pedagdgiai programmal
rendelkez0 iskolaba érkezve azonosulni tud annak koncepciodjaval.).

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a munkak6zosségek iilésein, az osztalyozo- és
munkaértekezleteken.

Szakszerlien részt vesz az osztalyozo- és javitdvizsgakon, valamint az iskolai méréseken.

A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti
¢€s a vezetdseégi ertekezletek elokészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalat
kdvetden tamogatja végrehajtasukat.

Részt vesz az intézményi linnepélyeken és megemlékezéseken.

Részt vesz a didkok jutalmazasaban és biintetésében.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rend;jét, tisztasagat.

Részt vesz a szakkori és tomegsport foglalkozasokon, a tanulmanyi kirandulédsokon.

Evente a munkatervben meghatarozott idépontban nyilt tanitasi napot tart.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Részt vesz taniigyi nyomtatvanyok egységes kitdltésében, vezetésében.

Munkéjat tervszertien végzi. Tanmeneteket készit, ezeket a munkak6zosség-vezeto elé terjeszti
jovahagyasra. Betartja a tanmenetet. Ha két honapnal nagyobb mértékii a lemaradas, jelzi azt
az igazgatonak.

Felkésziil oraira, megtartja azokat. Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi
segédanyagok orai hasznalatat.

Tandérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjdnak megfelelden szervezi.
Kiemelten kezeli a kulcskompetenciak fejlesztését.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudéasat. Jeggyel valdé mindsités esetén, legalabb harom
érdemjegyet ad félévente a tanuloknak.

A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kdvetd Oran ismerteti a tanulokkal, azokat az SZMSZ-ben foglaltak szerint bejegyzi a digitalis
naploba.

Osszeallitja, megiratja és 2 héten beliil kijavitja az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro
feladatlapokat. A témazar6 dolgozat megirasanak idépontjat a tanulokkal elére kozli, a KRETA
feliiletén pedig rogziti a ,,Bejelentett szdmonkérések” meniipontban, ennek segitségével

pedagbgustarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztadlyban egy napon ketténél tobb
témazaro dolgozatot ne irjanak.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
gyerekek minél alaposabb megismerése.

Lehetdség szerint azonos napon, de legkésobb 2 héten beliil bejegyzi a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo6 vagy késd tanuldkat.

Sziikség esetén, idében szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy
minden tanul6 a képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden, az egyes gyerekeket érintd kérdésrol
tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket folyamatosan bejegyzi az e-napldba.
A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadodorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az
iskoldban hasznalatos taneszk6zokrdl, meghatarozza a sziikséges filizetek és iroeszkozok korét.

Kapcsolatot tart az also tagozaton tanité neveldkkel.

Az igazgato utasitasara elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.
Munkéja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.

Részt vesz a szakjat érintd szertarak rendezésében, fejlesztésében.

Eldkésziti, lebonyolitja az iskolai tanulményi versenyeket.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen

felettesei alkalmanként megbizzdk, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével és
elvégzése nem artalmas az egészségre.
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Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbkép-
zéseken.

Munkakoriilménvei

1. Koteles az irasbeli jognyilatkozatok elektronikus alairasa és az elektronikus dokumentumok
kézhezvételének visszaigazolasa érdekében a Daptv. szerinti, a Kormany altal kotelezéen
biztositott elektronikus azonositdsi szolgéltatdssal és az ehhez tartozo biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasra alkalmas tarhellyel rendelkezni és a biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra
alkalmas elektronikus elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozolni legkésobb a kinevezését kovetd
15 napon beliil.

2. Letoltott munkaidejét munkaidd- nyilvantartd lapon koteles jeldlni.
3. Munkahelyére érkezését, onnan valo tdvozasat jelenléti iven vezeti.

4. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Jarandosaga
A Puétv. és végrehajtasi rendelete alapjan meghatéarozott illetmény.

A munkavégzés ellendrzésének, szakmai ellenérzésének modja:
Az iskolavezetés ellendrzése, oralatogatasai.
Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A munkakori leiras hatélya:
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Bujak,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

pedagogus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ................oeal. e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Bujaki Szent-Gyorgyi
Albert Altalanos Iskolaban munkaviszonyom fennéllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgélati
titkot megdrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény,
munkatarsam, a tanulo, vagy az dllampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkez-

ményekkel jarna.

Kelt: e,

igazgat6 pedagogus
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Iktatészam:

I.

IGAZGATOHELYETTESI MEGBIZAS

A dolgozo adatai:

A megbizott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II. Feladatkor, feladat megnevezése: igazgatohelyettes

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.

Megbizatdsa: - Tagja az iskola vezetésének.

- A vezetdi megbizasa — melyet a munkaltatd ad ki - visszavo-

nasig, de legfeljebb 5 évig, vagy a megbizasrol valo irasbeli lemondasig érvényes.
Helyettesitése: SZMSZ szerinti

III. Feladatai

1.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl, és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.

. Kezdeményezi és segiti az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatat.

. A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatoi

szempontok megvalositasat.

. Kozvetleniil irdnyitja a pedagogusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai

tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijeldlt szakmai kozosségek, a hozza beosztott felelosok és
megbizottak feladatainak végrehajtasat.

. Ellendrzi az e-napld beirdsait, a torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését,

vezetéseét.

Ellenérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasok vezetését.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

. Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,

sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

10. Ellatja a DOK és az SNI-s tanuléi iigyek feliigyeletét.
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11. Minden tanévben oralatogatési tervet készit, és aktivan részt vesz annak végrehajtasaban.
12. Segiti az igazgatot a neveldi tigyelet beosztasaban, illetve ellendrzi azt

13. Ellené6rzi a folyosoi faliujsagokat.

14. Osszegytijti, ellendrzi és archivalja a munkaidé- nyilvantarto lapokat.

15. Gondoskodik a helyettesitések megszervezésérdl és annak adminisztracidjardl (e-naploban).
16. Adminisztralja a kulcsok kiadéasat a pedagogusoknak.

17. Gondoskodik az érkezett levelek, kiadvanyok pedagogusoknak valé tovabbitasarol.

18. Szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén irasban haladéktalanul
tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

19. Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

20. Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informacidokat a dontések eldkészitésében az
igazgatonak.

21. Részt vesz a szakmai palyazatokon, 0sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

22.Az igazgaté akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben leirtak szerinti ellatja annak
helyettesitését.

23. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.
Jarandosaga
A Puétv. 102.§ (3) bekezdése szerinti megbizasi dij.

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése.
A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.
Bujak,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.
Bujak,

pedagbdgus
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Kapjak:

1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
2. Pedagogus

3. Irattar
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Iktatészam:

I.

OSZTALYFONOKI MEGBIiZAS

A dolgozo adatai:

A megbizott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II.

Feladatkor, feladat megnevezése: osztalyfonok

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.

Megbizatds: Az igazgato6 bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

1.

Osztalyfonoki felelosségek

Munkdjat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemé-
ben, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldokkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Tevékenységehez osztalyfonoki munkatervet készit, melyhez tantargyfelosztas szerinti osz-
talyfonoki Ora esetén a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet allit 6ssze.

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.
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V.

9.

Osztalyfonoki feladatok
Adminisztracios jellegii feladatok

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, a személyi adatokban bekovetkezd val-
tozasokat atvezeti a dokumentumokban.

Hatariddre elkésziti a tanév eleji, félév végi, tanév végi statisztikai Osszesitéseket.
Kitolti, vezeti a torzslapokat.

Letolti, kiadja a félévi értesitOket, kitolti, kiadja az év végi bizonyitvanyokat.
(2025/2026. tanévtdl kezdédden, felmend rendszerben: a tanulmanyi rendszerben a digitalis
bizonyitvanyokkal kapcsolatos, munkakorébe tartozé feladatok elvégzése; a diszpéldany
iranti igények nyomon kovetése; a sziikséges adatok és statuszok ellendrzése; a diszpéldanyok
elokészitésében és nyomtatasaban valo kozremiikodés)

A haladési naplo kitoltésének ellendrzése (nem napldzott 6rak az osztalyban), havonta torténd
ellendrzése, és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az intézményvezetés értesitése).

A tanul6i hidnyzasok igazolésa, havi, félév végi és év végi Osszesitése. Figyelemmel koveti a
tanulok hidnyzasait (mértékét, modjat), késéseit. [gazolatlan mulasztas esetén a jogszabalynak

megfelelden jar el, értesiti a tanuld sziileit, illetve az illetékes szerveket.

Jelzi az igazgatdnak az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal ve-
sz€lyeztetett tanulok tanulményi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus {lizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A sziilok értesitése - e-naplon keresztiil - az 1. és 3. negyedévi értékelés alkalmaval, ha a
tanulo elégtelen osztalyzatra all.

A tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzések vezetése (magatartasfiizet,
e-naplo).

A potvizsgakkal, osztalyozo vizsgéakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.

10. Kozremiikddik a kovetkezd dokumentumok 6sszegylijtésében, dsszesitésében:

v’ valaszthato tandran kiviili foglalkozasok nyilatkozata,
hit-és erkolestan/etika nyilatkozata,

tanuloi adatlapok,

étkezési nyilatkozatok,

napkdzis/tanuldszobai nyilatkozatok,
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1.

12.

13.

14.

10.

11.

v’ sziil6i thjékoztato a fejtetvességrdl és annak kezelésérol,
v’ adatvédelmi nyilatkozatok,
v védondi tajékoztatd a kotelezd egészségiigyi sziirésekrol, oltdsokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat, segit-
séget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
Iranyito, vezeto jellegii feladatok
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osz-
talyfonoki ora tartalma €s vezetése az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg. A pedago-
giai munka kiemelt szintereként az osztalyfénoki 6rdkon a tanulok tanulmanyi eredményeinek
nyomon kovetése mellett évente tobb alkalommal véltozé tematikédval relevans tarsadalmi té-
makat is érint (eléadokat is hivhat).

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fej-
lesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fej-

lesztésére.

Minden tanév elsd hetében tliz-, baleset-, és egészségvédelmi oktatasban részesiti osztalyanak
tanuloit (ennek tényét igazold jelenléti ivet irat ald a tanulokkal/sziilokkel), illetve ismerteti
veliik az iskolai hazirendet, annak esetleges valtozasait.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokra, azok megoldasdra mozgo-
sit, valamint k6zremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésben.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire. Részt vesz az osz-
talyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és lebonyolitasaban.

Tanulmanyi kiranduldsokat, szabadidds foglalkozasokat, k6zds kulturalis programokat szer-
vez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl, programjarol €s tapasztalatairdl tajékoztatja az
igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

crer

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorben is jutal-
mazza (pl. osztalyfonoki dicséret)

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyaban, ill. egyéb kdzos-
ségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly diakonkormanyzati tagjainak megvalasz-
tasaban. Az osztaly eldtt legalabb havonta egyszer, de lehetdleg minden DOK iilés utan be-
szamoltatja a diakonkormanyzati képviseldket az osztaly érintd ligyekrdl. (3-8. osztalyos osz-
talyfonok).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programijat, feleldsséggel vesz részt annak szervezé-
sében, tervezésében, lebonyolitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzar-
koztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.
Tudatosan fejleszti a tanuldk ¢€letpalyakompetenciait.

A gyermekekrol gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai ered-
ményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanit6 peda-
gogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és meghatarozzak a tovabbhaladasi célokat.

Feladata az intézmény ¢€s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése, végrehajtasa.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési fel-
adataira.

Kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel.

Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének legfontosabb ren-
delkezéseit.

Tanév elején megbeszEli a sziilokkel a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, ill.
az egyes tanulokra vonatkozodan.

A Munkatervben meghatarozott 1d6kozonként sziiloi értekezletet, ill. fogadoorat tart. Sziiloi
értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad, €s segitséget nyu;jt
felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziil6i1 értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét. Torekszik a
csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangoldsara, egytittmiikddik a sziilokkel.

Sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.
Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, a tanuldk életét, tanul-

manyait segitd személyekkel (gyogypedagdgus(ok)). Koordinalja és segiti az osztalyban ta-
nitd pedagdgusok munkajat, és latogat(hat)ja oraikat.
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17. Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

18. Hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok segitése érdekében egyiitt-
mukodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szo-
cialis és tanulmanyi segitség nyajtasarol.

19. Az osztalyozo6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanuld le van-e zarva a tanult tantar-
gyakbdl, valamint a lezart osztalyzat nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol a tanuld
karara.

20. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz eset-
megbeszéléseken.

V. Jaranddsaga
A Puétv. 102.§ (3) bekezdés b) pontja szerinti megbizasi dij.

VI. A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:
Az iskolavezetés ellendrzése.

Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

A megbizas valtoztatasanak, visszavonasanak jogat fenntartom.

Bujak,

igazgatd
A megbizasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat elfoga-
dom.

Bujak,

pedagbdgus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Iktatészam:

MEGBIZAS DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR RESZERE

I. A dolgozo adatai:

A megbizott neve:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II. Feladatkor, feladat megnevezése: DOK segito tanar

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
Megbizatas célja: Az intézményi didkonkorméanyzat mitkddtetése, a demokratikus

iskolai kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestiilet €s a ta-
nulokozosségek igényeinek dsszehangolasa.

III. Feladatai

1. Osszehivja és levezeti — a didkonkormanyzat elndkének megvalasztsaig — a didkonkormany-
zat alakul6 iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hatas-
korét.

2. Szervezi, iranyitja a didkonkorményzati valasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és
a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

3. Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozéasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

4. A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyljt a kozds programok megtervezéséhez,
szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

5. Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol,
részt vesz a diaktandcs iilésein, illetve az didkkozgytilések szervezésében.

6. Képviseli a diakonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése.
Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
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A megbizas valtoztatasanak, visszavonasanak jogat fenntartom.

Bujak,

igazgatd
A megbizasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat elfoga-
dom.

Bujak,

pedagbdgus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Iktatészam:

I.

ALSOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MEGBIZAS

A dolgozo adatai:

A megbizott neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II.

Feladatkor, feladat megnevezése: alsos munkakozosség-vezeto

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.

Megbizatdsa: - Tagja az iskola tagabb vezetésének.

I11.

- A vezetdi megbizasa visszavonasig, de legfeljebb 5 évig, vagy
a megbizasrol valo irasbeli lemondasig érvényes.

- Hataskore az iskola also tagozatan tanitd pedagogusok korére
terjed ki.

Feladatai

A munkak0z0sség vezetdje részt vesz az intézményi €ves terv — munkaterv — kialakitasaban.

Szamon kéri a megoldott feladatokat, feltdrja a munkavégzés hidnyossagait, és megoldasi ja-
vaslatot ad a probléma orvoslasara.

Osszehangolja a tanul6i versenyeket.
Alkot6 modon részt vesz az iskolai dokumentumok, szabélyzatok elkészitésében.

Eljuttatja az érintetteknek mindazon informaciokat (egyénileg szoban, megbeszélésen, tablai
kiirason, e-mailben), amit az igazgat6tol vagy egyéb forrasbol megszerez, amely kapcsolatban
van az iskola alsé tagozatan foly6 neveld-oktaté munkaval.

Adatszolgaltatasra kotelezett, amely adatok Gsszegytijtése, sziikség szerint feldolgozasa és a
vezetdk felé torténd tovabbitasa kotelezd szdmara.

Egyezteti a tantargyfelosztassal, orarenddel, ligyeleti renddel, a tanév munkarendjével kap-
csolatos észrevételeket az igazgatoval és az igazgatOhelyettessel.

Belso ellenérzésként oralatogatasokat végezhet, ennek tapasztalatairdl megbeszélést tart az
érintettel.

Ellendrzi szeptemberben az als6 tagozaton tanitok tanmeneteit.
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10. Szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén irasban haladéktalanul td;é-
koztatja az intézmény igazgatdjat.

11. Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.

12. Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujt informaciokat a dontések el0készitésében az igazga-
tonak.

13. Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

14. Végrehajtja feletteseinek mindazon utasitasait, amelyek tevékenységi korével nem dsszefér-
hetetlenek.

Jarandosaga
A 2011. évi nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. torvény melléklete szerinti potlék.

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése.

A megbizas valtoztatasanak, visszavonasanak jogat fenntartom.
Bujak,

igazgato
A megbizasban foglaltakat megismertem, egy példianyat atvettem, a benne foglaltakat elfoga-
dom.

Bujak,

pedagogus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Iktatészam:

FELSOS MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MEGBIZAS

I. A dolgozo adatai:

A megbizott neve:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II. Feladatkor, feladat megnevezése: felsé6s munkakozosség-vezeto

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
Megbizatdsa: - Tagja az iskola tagabb vezetésének.

- A vezet6i megbizasa visszavonasig, de legfeljebb 5 évig, vagy
a megbizasrol valo irasbeli lemondasig érvényes.
- Hataskore az iskola felsd tagozatan tanité pedagdgusok korére
terjed ki.
III. Feladatai

1. A munkakdzisség vezetdje részt vesz az intézményi éves terv — munkaterv — kialakitasaban.

2. Szamonkéri a megoldott feladatokat, feltarja a munkavégzés hianyossagait, ¢s megoldasi ja-
vaslatot ad a probléma orvoslasara.

3. Osszehangolja a tanuldi versenyeket.
4. Alkoté modon részt vesz az iskolai dokumentumok, szabélyzatok elkészitésében.

5. Eljuttatja az érintetteknek mindazon informacidkat (egyénileg szoban, megbeszélésen, tablai
kiirason, e-mailben), amit az igazgatotol vagy egyéb forrasbol megszerez, amely kapcsolatban
van az iskola felsd tagozatan folyo neveld-oktaté munkaval.

6. Adatszolgéltatasra kotelezett, amely adatok 0sszegylijtése, sziikség szerint feldolgozésa és a
vezetok felé torténd tovabbitasa kotelezd szamara.

7. Egyezteti a tantargyfelosztassal, orarenddel, iigyeleti renddel, a tanév munkarendjével kap-
csolatos észrevételeket az igazgatdval és az igazgatohelyettessel.

8. Belso ellendrzésként oralatogatasokat végezhet, ennek tapasztalatair6l megbeszélést tart az
érintettel.

9. Ellendrzi szeptemberben a felsd tagozaton tanitok tanmeneteit.
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10. Szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén irasban haladéktalanul td;é-
koztatja az intézmény igazgatdjat.

11. Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznalasara.

12. Tapasztalatai alapjan felelésséggel nyujt informaciokat a dontések el0készitésében az igazga-
tonak.

13. Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.
14. Részt vesz a dolgozdok addzassal kapcsolatos adminisztracios feladataiban.

15. Végrehajtja feletteseinek mindazon utasitasait, amelyek tevékenységi korével nem Osszefér-
hetetlenek.

Jarandosaga
A 2011. évi nemzeti kdznevelésrol szolo CXC. torvény melléklete szerinti potlék.

A munkavégzés ellenorzésének, szakmai ellenorzésének modja:

Az iskolavezetés ellendrzése.

A megbizas valtoztatasanak, visszavonasanak jogat fenntartom.
Bujak,

igazgatd
A megbizasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat elfoga-
dom.

Bujak,

pedagbdgus

Kapjak:
1. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujak, Glatz Oszkér utca 1.
2. Pedagogus
3. Irattar
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Iktatészam:

Megbizas Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport tagja részére

I. A dolgozo adatai:

A megbizott neve:
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

II. Feladatkér, feladat megnevezése: OTMCS tag

Feladatellatas helye: Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkar utca 1.
Megbizatds: Az igazgato6 bizza meg. A megbizas visszavonasig érvényes.

III. Feladatai
Az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport tagjaként
1. részt vesz az intézményi Onértékelés elvarasrendszerének megalkotasaban, feliilvizsgalataban
2. részt vesz az Onértékelés elokészitésében, megtervezésében, lebonyolitasaban
részt vesz a pedagogusok és a partnerek tajékoztatdsdban az onértékeléssel kapcsolatban
részt vesz az Ot évre szOl0 onértékelési program €s az éves onértékelési terv elkészitésében,

részt vesz az adatgytijtésben, értekelésben az onértékelés soran,

2

részt vesz az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogato6 feliileten a tapasztalatok,
tények, adatok rogzitésében, melyek alapjan az értékeltek megfogalmazzak, és a feliileten
rogzitik sajat onértékelésiiket,

7. az elektronikus feliileten és a valdsdgban is nyomon koveti a folyamatot, gondoskodik az
onértékelés mindségbiztositasarol.
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A megbizas valtoztatasanak, visszavonasanak jogat fenntartom.

Bujak,

igazgatd
A megbizasban foglaltakat megismertem, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
elfogadom.

Bujak,

pedagbdgus

Kapjak:
4. Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola, 3047 Bujék, Glatz Oszkar utca 1.
5. Pedagbgus
6. Irattar
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2. szamu melléklet

ELJARASREND DIABETESES MELLITUS (cukorbeteg) GYER-
MEK GONDOZASAROL

Egészségiigyi ellatas a nevelési-oktatasi intézményekben

A cukorbetegségben — mint kronikus betegségben — szenved6 tanulé iskolai ellatisaban felme-
riil6 feladatok tilmutatnak a koznevelés feladat- és hataskorén.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 4.
¢s 6. pontja szerint az dvodai, iskolai egészségiigyi ellatds megszervezése a helyi Onkormanyzatok
kotelez6 feladata.

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM- rendelet (a tovabbiakban: NM rende-
let) az 6voda- ¢és iskola-egészségiigyi ellatdshoz kapcsolodo feladatok kereteit hatarozza meg.

Az NM- rendelet 3. melléklet 7. pontja szerint a kronikus betegek (igy a cukorbeteg gyermek, tanulo)
¢letvitelének segitése is az iskola-egészségligyi tevékenység keretében elldtando védondi feladat.

Az iskola a kiilso kapcsolatok rendjét, ideértve

« az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval, az iskolaorvossal, az intéz-
mény védondjével valo kapcsolattartdst, egylittmiikodést, annak formajat és modjat, valamint

« a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjének szabdlyait, koteles a szervezeti és miiko-
dési szabalyzataban rogziteni.

Ennek jogi garanciait a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet 4. § (1) bekezdésének 1) és 1) pontja
rogziti.

A cukorbetegség iskolai szinti kezelése

A cukorbetegség kezelése intézményi szinten is harom alapvetd dsszetevoben:
* az étrendben,

* a testmozgasban ¢€s

* sziikség esetén az inzulinkezelésben fejezddik ki.

A specialis étkezés biztositasa

Az iskoldban a specidlis étkezés biztositasa nem az intézmény, hanem a gyermekétkeztetés megszer-
vezésére kotelezett teleptilési onkormanyzat feladata.

A mennyiben a szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend a kozétkeztetés
keretében nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-t6] — a sziilé vagy mas térvényes képviseld
irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelési-oktatasi intézménybe rendelt étellel is
megoldhato, melynek feltételeit (a kis- és foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének és fogyasz-
tasdnak) az intézménynek kell biztositania.
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Az intézménybe bevitt diétas ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok betartasarol kell gon-
doskodni

Bevitel szabadlyai
- a bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni

- a hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a bevitel
datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkdzben melegitheté — edény-
zetben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijel6lt hlitdszekrényben

Hiitve tarolas szabadlyai

- a hitést igénylo ételt a fentiek szerinti edényzetben minden esetben 0 - + 5 °C-on kell tarolni (a
hémérséklet ellendrzése a polcra helyezett kontroll hémérd hasznalataval torténik)

Etelmelegités szabdlyai

- az ¢ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt

- a melegités soran — életkortdl fiiggden — segitd személyzet biztositasa valhat sziikségessé
- az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talalasra

- a felmelegitett edényzet mikrohulldmu siitébdl torténd kivételéhez az intézmény altal biztositott
konyharuha haszndlat javasolt

Fogyasztas szabdlyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal megha-
tarozott idében — kulturalt, étkezési célra kialakitott helyiségben — az intézmény részérdl megfeleld
feliigyelet biztositasa mellett kozosen tudja elfogyasztani az ételét, ezért az otthonrol hozott melegi-
tést igénylo ételek (ebéd) elfogyasztasanak helyszine a k6zos ebeédlo.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edényzetet, €s a sajat evoeszkoz hasz-
nalatat ajanljuk.
Etelhulladék kezelése, mosogatds szabdlyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, tdroldedényt, valamint a sajat evoesz-
kozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket és evéeszkozoket, melyek a sziild altal bevitt ételek elfo-
gyasztasat szolgaljak, a kozétkeztetd a mindségbiztositasi rendszerének megfeleld mosogatasi folya-
mataban koteles tisztitani.

Az ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi ételhul-
ladékkal egyiitt, de sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot akar a
visszazart dobozban haza is viheti.
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A Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

neveldtestiilete

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének megfelelden az 1997. évi
CLIV. egészségiigyi torvénnyel dsszhangban a diabéteszes gyermekek iskolaban torténd specialis
ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok haszno-
sitasa szenved zavart. Tobb tipusu diabétesz van. Gyerekekre dontéen az un. 1-es tipust cukorbeteg-
ség jellemzo.

Az 1-es tipusu diabétesz autoimmun betegség: a szervezet téves immunvalasz soran elpusztitja a sajat
inzulintermeld sejtjeit, igy elobb-utdbb teljes inzulinhidnyos allapot 1¢ép fel.

A cukorbeteg gyerekek ellatasa:
- egyedi napirendjiik megismerése €s betartasa.

- fontos megérteni, hogy a napirend modositasa milyen keretek kozt lehetséges, a napirend
egyes pontjainak be nem tartasa (pl. étkezés cstisztatdsa) milyen kdvetkezményekkel jar.

- megeldzni és felismerni a vészhelyzeteket, valamint mi a teendd ezekben a helyzetekben.
A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz, al-
taldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerheto:

- sokszori és bdséges vizeletiirités,

a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinz6 szomjusagérzet,
- nagy étvagy, allando ¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,

- alland¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,

- nehéz sebgyogyulas,

- abdrfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,

- acetonos lehelet

- homalyos latas.
A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu diabétesz
esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség. A gyermekkori
cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

- helyes életmod
- étrendi kezelés
- inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg.
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Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és a ke-
zeldorvos szoros ¢és hatékony egyiittmikodése. A csaladnak és életkoratdl fiiggden a gyermeknek is
naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a sport abbahagyésat, pon-
tosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves része. A mozgas csokkenti a
szervezet inzulinigényét.

Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelorvosa egyénileg hatdrozza meg a javasolt napi
energia- €s szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok ¢€s az ezt koveto étkezé-
sek id6pontjara. Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak 6ssze, hogy a beadott inzulin, illetve az ét-
kezések id6ben és mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell sza-
molni: harom f6étkezés €s két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

- Kertilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat (pl. cukorkak, cukortartalmu tiditditalok stb.) fogyasztasat.

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gylimolcs fogyasztasara.

- A teljes kidrlésti gabondk fogyasztdsanak preferalasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
- A cukortartalmu folyadékok gyors vércukoremeld hatasuk miatt keriilendok.

- Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel (viz forméjaban).

- A diétas termékek ugyan kevésbé emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhid-
ratbevitelen beliil fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal ter-
mékhez képest.

Inzulinterdpia

Az inzulin egy hormon, kisméretii fehérje. Tabletta formdjaban a gyomorba jutva lebomlana, ezért
pétlasanak jelenleg egyetlen modja, hogy a bor alé juttatjuk be az emésztérendszer kikeriilésével.

Az inzulin a vérben keringd cukrot juttatja be a sejtekbe, ezaltal a vércukorszintet csdkkenti. Inzulin-
nak mindig kell lennie a véraramban, ugyanis még alvas kozben is sziikség van energidra, azaz a
sejtekbe bejutd cukorra. A vérben keringd cukornak két forrasa van: az elfogyasztott étel, illetve a
maj ¢és az izmok belsd cukorraktirai. Amikor szénhidratot fogyasztunk, pont annyi inzulin, és pont
akkor termelddik, mely az emésztésbdl a véraramba keriild gliikkdz sejtekbe jutdsdhoz sziikséges.
Ugyanakkor olyankor is van a vériinkben inzulin, amikor nem esziink, mely a sejtek alapanyagcseré-
jéhez sziikséges gliikoz sejtekbe jutasat biztositja, illetve szabalyozza a szervezet, elsésorban a m4j
gliikoz kibocsatasat.

Ennek megfelelden az inzulinigény kétfelé bonthato:

- alap inzulinigény (bazis): a szervezet alapmiikodéséhez sziikséges, a szervezet belso raktara-
bol felszabadul6 cukor feldolgozasahoz nélkiilozhetetlen inzulin.

- étkezési inzulinigény (bolus): Az alapadagolas mellé egyszeri plusz inzulinadagolas étkezés-
kor az elfogyasztott szénhidratnak megfelelden vagy magas vércukorszint korrekcidja esetén.
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Mit kell tudni az inzulinadassal kapcsolatban?

- Mikor kell inzulint adni és mennyit?

- Etkezés lesz-¢ a beadott inzulin mellett?

(Ha igen, mikor és mennyi szénhidrat keriil a szervezetbe?)

- Lesz-e nem vart, extra mozgas, sport az inzulinadast koveto idészakban?

A beadott inzulinnak és a vérben keringd cukornak mindig egyenstlyban kell lennie, hogy a vércu-
korszint se tul alacsony, se tul magas ne legyen, mikdzben a szervezet folyamatosan megkapja a
miikodéséhez sziikséges energiat. Az egyensuly bedllitasa, az inzulinadagolds megszabasa a diabeto-
l6gus feladata.

Az inzulinadagolas eszkozei

Toll (pen):
- toltotollhoz hasonld, a végén 1évo tekerdvel beallithaté a megfeleld inzulinmennyiség
- kezelése egyszerti, sok gyerek magédnak végzi vele a beadast
- adagolhato vele bazis inzulin, bélus inzulin, a ketté kombinacidja (gyermekeknél gyakoribb)
- az adagolas beallitasat diabetologus végzi
- pedagbgus feladata: idépontra figyelni, beadast ellendrizni, az étkezést ellendrizni.
Az eloretoltott injekcios tollak haszndlatanak lépései
- A védbkupak levétele,

- Az inzulinampulla légtelenitése, (a toll végén 1évé gomb elforgatasaval 1-2 egységet bealli-
tani, a tollat tlivel felfelé fiiggdleges irdnyba tartani, finoman megpdcogtetni a patront, hogy
a levegébuborékok tdvozzanak beldle, majd megnyomni a gombot. Normal esetben a tii he-
gyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tdvoznia.

- A dozis bedllitasa. Az adagolégomb elforgatasaval beallitani a sziikséges inzulinmennyiséget.

- A beadas helyének kivalasztasa, fertétlenitése, bor dsszecsippentése, (A beadas helye: hasfal
(kivéve koldok kornyeke), felkar kiilso felszine, comb, far (gyermek altal preferalt helyre ér-
demes, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a k6ldok kornyekét, az anya-
jegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat. Ennek kivalasztasaban kikérjiik a gyermek
szlil6jének tanacsat.)

- Beszurés (90 vagy 45 fokos szogben)
- Beadés a toll végén 1évé gombbal, A tii beszurasa utdn benyomni lassan a gombot {itkdzésig.

- 10-ig szamolni, tit lassan kihuzni, bort elengedni, szivargast letdrolni, védokupakot vissza-
tenni
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Egy toll csak az adott gyerekhez tartozik, mas nem hasznalhatja. Minden vérrel, testnedvekkel érint-
kezett, illetve szard, vagd eszkodz a tobbi gyermek szamara hozzaférhetetlennek kell lennie.

Az inzulin patron feltoltése, cseréje (ha sziikséges) egyszert.

Inzulinpumpa:

- kisebb mobiltelefon méretii késziilék, mely tobbnyire napokra elegendd inzulint tartalmaz

- bor ala szlrt kaniilon keresztiil folyamatosan adagolja az inzulint (a kaniilcserét, a sziilé végzi

- az inzulinpumpa a nap 24 6rajaban folyamatosan adagolja az inzulint, ez szolgél a bazisinzulin
poétlasara. A bolus inzulin adéséra is az inzulinpumpa szolgal

- az elfogyasztasra szant szénhidrat mennyiségének, az aktudlis gliikkdzszintnek megfeleléen
kell beallitani a bolusinzulin dézisat

- vannak olyan inzulinpumpak, melyek meniisora tartalmazz bélustanacsadot, mely a kezeldor-
vos szamitasai alapjan szamolja ki a bolusinzulin d6zisat

- folyamatosan viselni kell (éjszaka is)
- cseppallo, de nem feltétleniil vizallo a berendezés

- kaniilrél konnyen lecsatolhato (lecsatolas indoka lehet: iszas, zuhanyozas, intenziv testmoz-
gas), lecsatolas ideje: maximum egy oOra

- komoly héhatastol, sugarzastol, iitéstdl 6vni kell
A pedagogusnak gép meniisorabol a kovetkezoket kell ismernie:

Bélus inzulin adagoldsa: az alapadagolas mellé plusz inzulinadagolas. Etkezéskor az elfogyasztott
szénhidratnak megfeleléen vagy magas vércukorszint korrekcioja esetén. (utobbi az ijabb pumpékon
mar automatikus)

Szazalékos valtoztatas: modosithatjuk az alap inzulinadagolas mértékét, ha az inzulinigény megval-
tozik. Pl. mozgés kozben csokken az inzulinigény, igy ,,a torna idejére 30-50%-ra levessziik a bazist”,
ami annyit tesz, hogy a torna ideje alatt az alap, automatikus inzulinadagolas a felére, hanyadara
csokken. Ezt hivjak atmeneti bazisnak. Ujabb inzulinpumpakon mar nincs ilyen.

Vércukor

Vércukor-tartomanyok:

- 3,9 mmol/l alatt: alacsony (,,hipd”, hypoglikémia) - teendd: azonnal szénhidratot kell kapnia
- 3,9-10,0 mmol/l k6zott: normadl tartomany

- 10,0 mmol/l felett: magas, (hyperglikémia) - teend6: cukormentes folyadékfogyasztas

- 15,0 mmol/l felett: nagyon magas (kifejezett hyperglikémia) - Egyeztetni a sziilovel! Nem
szabad hirtelen testmozgasba kezdeni. Viz, cukormentes tea itatdsa a gyermekkel.
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Vércukorszintszint mérés (ujjbegybdl)

A vércukormérés segit megelOdzni az esetleges rosszulléteket és segiti a normal vércukorérték elérését.
A vércukorszint itthon hasznalatos mértékegysége a mmol/l (millimol per liter).

A vércukorszint mérés lépései

- kézmosas,

- gép bekapcsolasa, tesztcsik bedugasa (legtobbszor ez be is kapcsolja a gépet),
- ujjbegy oldalanak megszarasa, az elsé vércsepp letorlése,

- a masodik vércsepp tesztcsikra juttatdsa,

- eredmény leolvasasa,

- kéz megtorlése papirtorlovel

Mikor kell mérni?

- inzulin beadasa/étkezés elétt, illetve utana sziikség esetén 1-1,5 éraval

- mozgas elott és utan

- alacsony vércukorszint észlelése esetén, majd az elharitasat kovetden 15 perccel
- ha a napirend eltér a megszokottol

- barmikor, ha a gyerek nem jol érzi magat,

- ha az alacsony, vagy a magas vércukorszint tiineteit mutatja.
A vércukorméro hibakodjai:

Legfontosabb - Ha ezeket észleljiik, azonnal hivjuk a sziilét, vagy orvost!
HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem tudja mérni az értéket (30 feletti),
LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép (1,8 alatti).

Hibalehetdségek jelzései az adott gép hasznalati itmutatdjaban szerepel. (pl.: tul kevés vér, sériilt
tesztesik stb.)

A mintavételt rugos ujjbegy szurdval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott
gyermek ujjat szarjuk. A szuras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cse-
rélhetd.

Szenzor-folyamatos szoveti gliilkozmonitor rendszer
(continuous glucose monitor = CGM)

A sejtkozotti dllomany (szovetek) gliikoz szintjét méri egy a bor alatti zsirszovetbe helyezett elekt-
roda segitségével. A szenzor 5 percenként végez elemzést, amely egy tavado segitségével megjelenik
a telefon kijelz6én, vagy az inzulinpumpa képernydjén.
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Felépitése: szenzor-tdvadd -monitor (lehet okostelefon vagy maga az inzulinpumpa)

Fontos hogy a CGM altal mért gliikoz érték nem azonos a vércukorértékkel, mivel a gliikkdznak a
vérbol 5-10 perc sziikséges ahhoz, hogy megjelenjen a szovetkozotti folyadékban, illetve ezt a szen-
zornak még meg is kell mérnie, majd a monitornak ezt ki kell jeleznie. A gliikkdzszint valtozasok
atlagosan 9 (3-20) perccel késobb jelennek meg a vér gliikozszintjéhez képest. Ez a késés egyarant
érvényes az emelkedo €s a csokkend vércukor értékekre is.

CGM trendeket, valtozasokat mutat, kideriilnek azok a magas és alacsony vércukor kilengések. A
valtozasok felismerésére lehetdséget ad a betegeknek, hogy sokkal hamarabb kozbeavatkozzanak,
igy megel6zzEk a szElsdséges kilengéseket.

A kereskedelmi forgalomban 1évo CGM-eket fajtajuktol fiiggden 6-7 nap utan kell cserélni. A szen-
zorok egy részét kalibralni kell ujjbegyes vércukorméréssel, tobbnyire minimum naponta 1-3 alka-
lommal, mig més szenzorok gyarilag kalibraltak, ezek haszndlata esetén nem sziikséges kalibracio.
Ma mar egyre népszerlibbek azok a CGM rendszerek, melyek tobbnyire egy okostelefonon keresztiil
valds iddben képesek a glitkozértékek tovabbitasara példaul a gyermek és a sziild mobiltelefonjara.
Eppen emiatt fontos, hogy a gyermek maganal tartsa mobiltelefonjat. Az adatok tovabbitasdhoz in-
ternet hozzaférés is sziikséges. (Amennyiben a gyermek szenzort visel.)

Vészhelyzetek

Hypoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hypoglikémian a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiikk. A normalis éhgyomri vércukorszint
3,9-6,0 mmol/l k6zott van(nem €hgyomri normal érték 3,9-10,0 mmol/l)

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hypoglikémia, ami kezeletleniil veszé-
lyessé valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat ki.

- haa gyermek az inzulin beadéasa utan nem étkezett,
- agyermek késon étkezett,
- tul sok inzulint kapott,
- hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés esetén.
A hypoglikémia tiinetei:
- gyengeseég, hirtelen jott faradtsag,
- fejtéjas, szédiilés,
- remegés, heves szivdobogasérzés,
- sapadtsag
- izzadas,
- izgatottsag, ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

- ¢hségérzet,
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- lataszavar, beszédzavar, koncentraloképesség romlasa,

- stilyos esetben gorcsok €s eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Teenddk hypoglikémia esetén:
Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

Ha a vércukorszint alacsony, a szervezetben beindulnak az elharit6 mechanizmusok. Az inzulin el-
valasztasa gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibdl a cukor felszabaditdsa. Az izmok cu-
korfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a
panaszok sulyosbodhatnak.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hypoglikémid. Fontos, hogy ha a hypoglikémia gya-
ngja fennall, ne hagyjuk magéra a gyermeket! Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes fi-
gyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét veszti. Ilyenkor a szdmara a szakorvosa altal szamara
megallapitott slirgdsségi glukagon injekcidjukat kell beadni. Azonnal értesiteni kell a sziil6t, orvost!

Hyperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hypoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hyperglikémianak nevezziik. (éh-
gyomri vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kvetden 10-mmol/l-nél magasabb ér-
ték) Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust diabé-
teszben fordul eld. Fontos a vércukorszint miel6bbi normalizaladsa, hiszen kezelés nélkiil a hypergli-
kémia diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Teendok hypoglikémia esetén:

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint rendezésében
segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség esetén plusz inzulin be-
adasa is szoba jon. Tovabb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van, mozgassal (Iépcsdzéssel) is
csokkenthetd a vércukorszintje. Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegot, lehelete
aromas, kozérzete rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is szlikséges (mely a sziil6 fel-
adata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlo kisgéppel meg-
valosithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali korhazi ellatast, infuzios ke-
zelést igényel!
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Ketoacidozis

A magas vércukorszint onmagaban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint azért
alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul egy ferto-
z¢s, vagy laz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a magas vércukor-
szint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a szervezet elsavasodhat,
a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketoacidozisnak, mely €letveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidozis tiinetei:
- fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
- faradékonysag,
- széraz bor és nyalkahartyak,
- hasi fajdalom,
- hényinger és hanyas,
- gyors, mély légvételek,
- bagyadtsag,
- alacsony vérnyomas,
- acetonszagu lehelet,

- tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzdbb tiinet a hanyés, hanyinger.

Diabéteszes ketoaciddzis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell. Amennyiben
itathato a gyermek (nincs hanyas €s tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentOk kiérkezéséig. A dia-
béteszes ketoacidozis életet veszélyeztetd allapot, ellatasa korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas és a korosan ala-
csony vércukorszintek elkeriilésére.
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Testmozgas

A rendszeres sport cukorbeteg gyermekeknek kifejezetten orvosi javaslat, kiilondsen fontos. A test-
mozgas tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat. Intenziv testmozgés soran az izmok ener-
giafelhasznalasa nd €s inzulint6l fiiggetlen modon is képesek lesznek a vérbdl a cukrot felvenni.
Ezért a legtobb mozgasforma csokkenti a vércukorszintet, ugyanakkor magas vércukorértékek ese-
tén, paradox moédon emelkedhet is a vércukorszint Az inzulinnal kezelt cukorbetegeknek testmoz-
gas elott és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van sziikségiik. Test-
nevelés oOra eldtt ajanlott a vércukor megmérése, optimalis, ha az 5,0-14,0 mmol/l k6zotti. A moz-
gasnak tovabba elhuzodo, akar 24 6ran at tartd vércukorcsokkentd hatasa is lehet, ezért a testmoz-
gas befejezése utan is szamitani kell alacsony vércukorértékre, kiilondsen akkor, ha az aktualis fizi-
kai aktivitas a szokdsosnal jelentdsen intenzivebb és/vagy hosszabb ideig tartott.e A rendszeres
sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas tobbek kozt jo hatassal van
a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, €s segiti az inzulin hatékony miikodését is, igy a vércu-
korszint kontrollalasat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorértékek ese-
tén tovabb emelkedhet a vércukorszint. Alacsony vércukorérték esetén pedig tovabb csokkenhet.

Optimalis érték 4,0-10,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0
mmol/l alatt vagy 13,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra
van sziikséglik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: gyiiméleslé, gyiimdlcs, keksz, sz6-
16cukor!

- Testmozgés kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellen-
Orizni!

- Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
- Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathatd!

- Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkenté-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

A testnevelés ora alol nem helyes felmenteni a cukorbeteg gyereket.
Teendok mozgas elott:

- Végezzenek vércukormérést! A mozgas eldtti vércukor célérték egyénre szabott, de elmond-
hato, hogy a mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5 mmol/I alatt vagy 15 mmol/I
felett van.

o 5 mmol/l alatt a megkezdett mozgés rovidesen tul alacsony vércukorszintet és rosz-
szullétet okozhat
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o 15 mmol/l felett egyéb élettani hatdsok miatt a vércukorszint a csokkenés helyett in-
kabb még magasabbra emelkedik, amely szintén veszélyt jelent a gyermekre.

o Normoglikémia (5-6 mmol/l) esetén is javasolt 10-15 g gyorsan felszivodo szénhid-
rat elfogyasztasa (tej, gytimoles, 100 %-os gyiimdlcslé), amivel megakadalyozhato a
vércukorérték gyors csdkkenése.

- mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gytimdlcslé, gyiimdlcs, keksz, széldcukor!

Teendok testmozgas kozben:

- figyelni kell a tal alacsony vércukorszint (hypoglikémia) tiineteit. Ha a cukorbeteg gyerek
viselkedése eltér a megszokottol, hirtelen elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi tiineteket
mutatja, le kell tiltetni és a vércukorértékét ellendrizni!

- alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

- ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato.

Teenddk testmozgds utdn:
- vércukormérés javasolt.

- A mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell,
ezért tovabbra is érdemes figyelni a lehetséges hypoglikémias tiineteket.

A testmozgas jelentdsen meg tudja valtoztatni a betegek inzulinigényét, sajnos akar rontani is képes
a szénhidrat anyagcserén. Ennek ellenére a testmozgas, a fizikai aktivitas, a gyermektarsakkal vég-
zett kozos sport €s jaték szamtalan eldnnyel jar, ezért a test edzése egyértelmiien tamogatott.

A vércukorszint szinten tartasa edzés, testnevelés soran nehéz feladat, gyakori mérést, sok kisérlete-
z¢st igényel.
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Tudnivalok pedagogusok szamara a cukorbeteg gyermek gondozasa soran

Ugyelni kell arra, hogy a gyermek az orvos altal étkezésenként javasolt szénhidratmennyisé-
geket a napirend szerinti idépontokban elfogyassza.

A napirendben nem szerepld, plusz étkezés tul magas vércukorszintet eredményezhet, korri-
galni plusz inzulinnal és/vagy testmozgassal lehetséges, melyrdl egyeztetni kell a sziilovel.

Kimaradt, elcsuszott vagy az eldirttdl eltérd szénhidrattartalmu étkezés vércukorkilengést és
emiatt rosszullétet okozhat.

Gyermekeknél elképzelhetd, hogy foglalkozas kozben kell étkezniiik, ezért az étkezések 1do-
pontjat, mennyiségét, illetve a lehetséges rugalmassagot mindig egyeztetni kell a sziilovel.

Ha a vércukorszint tul alacsony (hypoglikémia, roviden’hipo”) a rosszullét elkertilésére ad-
junk a sziildvel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot. A ,,hipot” leggyak-
rabban 1-2 dl gytimolcslével, tejjel, par szem sz6lécukorral kezeljiik, de mindig a sziil6i
gyakorlat a mérvadd. Ha a gyermek allapota a vércukormérést nem teszi lehet6vé, és erds a
hypoglikémia gyantija, az eszméletvesztést elkeriilendd inkabb el6bb adjunk plusz szénhid-
ratot, €s csak utdna mérjiink. Intenziv mozgas (udvari futkarozas, kirandulas) esetén 5-6
mmol/l vércukorszintnél is érdemes gondolni a mozgés okozta vércukoresésre, s némi
gyors, vagy gyors ¢€s lassu felszivodast plusz szénhidrattal megakadélyozni a hypoglikémia
kialakulasat. Ebben is a sziil61 gyakorlatra tdmaszkodjunk.

Ha a gyermek az intézményben étkezik, lehetséges megoldas, hogy elére elkészitett ételt
hoznak be szamara. Fontos, hogy ilyenkor a gyermek azt egye meg maradéktalanul és ne
cserélje el masra. Ha nem eldre elkészitett ételt kap, hanem a kdzétkeztetd biztositja szamara
az étrendet, annak szénhidrattartalmat és -mindségét ismerni kell.

Mi keriiljon a diabéteszes gyerek taskajaba?

A cukorbetegek szamara mindig elérhetdnek kell lennie a cukorbeteg dobozuknak/zsdkjuknak, mely
tartalmazza a vércukormérés, az inzulinadas eszkozeit, sz6l6cukrot, cukormentes vizet, cukros tidi-
tot, példaul almalét, lassabban felszivodo szénhidratot, példaul kekszet, a glukagon injekciot, a vér-
cukor naplot, a sziilok €s a kezeldorvos elérhetOségeét.

Kinek mi a feladata?

Sziilo/gondviselo:

gondoskodik az eszk6zrdl és az inzulintol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanul6 ellata-
sahoz,

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni lehet,
megadja a diak étkezési rendjét,

jelzi iskolanak, ha valtozik az ellatasi terv.
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Iskolai dolgozok:

a tanév elején egyeztetik a sziilokkel/ gondviselokkel a cukorbetegség ellatasi tervét,
egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol,

elkérik a sziilok/gondviseldk elérhetdségét,

megallapodnak arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket,
segitik a cukorbeteg gyermeket az iskolaban,

lehetévé teszik, hogy a megbeszélt idében megmérhesse a gyermek a vércukorszintjét,
lehetdvé teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat,

felismerik az alacsony €s a magas vércukorszint jeleit és tiineteit,

megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony, vagy ha magas a vércukorszintje,

gondoskodnak arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valakit,
ne maradjon egyediil,

szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosddhoz.

Tanulo:

sz6l a tanarnak, ha leesik vagy felmegy a vércukra,
sz6l a tanarnak, ha rosszul érzi magat,

amennyiben képes r4, elvégzi a vércukormérést és beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden,

magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba,

van nala gyorsan felszivodo szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje
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Eljarasrend
Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatas érdekében iskolankban 1 6 pedagogus vagy

nevelés-oktatast segitd szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipust diabétesszel €16 isko-
lasok ellatasat timogatd pedagogus tovabbképzésen, melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt
szerzett tantsitvannyal. A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezi
meg. A képzés soran elsajatitja a vércukorszint mérést és inzulin beadasat.

A gyermek szakszerl ellatasan tl a sziilé a személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti alapella-
tasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhato bizonyité-
kokrol szo16 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato felé tovabbitott irasbeli nyi-
latkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat, illetve a diétés étkezés a sziild irasbeli
nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithato. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai eldirasok
betartasaval. A gyermekért a sziil6 a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérol, az in-
zulin beaddsardl, az eszk6zok miikddésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasardl gon-
doskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapesolodo tudnivalok at-
adasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek aktualis allapota-
rol vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 0j eszkoz alkalmazasarol. Ezért a pedagdgus és sziilo kol-
csOndsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrdl (stresszhelyzet is befolyasolja
a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban kothetd
tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szdmara az életfenntartashoz sziikséges teenddket.
Ezek elvégzésére a jogosultsadgot csakis a sziild adhatja meg, az 6 hozzajarulasa mellett vallalhatja a
pedagogus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsag addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.
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Az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek ellatdsi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi kezel6lappal,

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése sziildi megbesz¢lés alapjan,

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolasa,

a szakember altal el6irt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa, ennek doku-
mentalasa,

megfeleld, eldirds szerinti idoben torténd étkezés biztositasa,
folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel,

a feladatot végz0 pedagogus, vagy érettségivel rendelkezd mas alkalmazott munkakdri leira-
sanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,
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Legitimacios zaradék
A nevelotestiilet megismerd nyilatkozata

A Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti kozneve-
1ési torvény 62. § (1e) bekezdése €s az 1997. évi CLIV. egészségligyi torvényben megfogalmazot-
tokkal 6sszhangban, annak megfelelden, elkészitette az intézménybe jaro diabéteszes gyermekek
specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatdsara szo16 specialis ellatas eljarasrendjét a 2024. augusz-
tus 29. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt 100 %-os aranyban elfo-
gadta.

Datum: ........ s e

igazgato

A neveldtestiilet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljarasrend;jérdl
sz6106 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

sziil61 munkak6zosség elndke
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IRATKEZLESI SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat a Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola (3047 Bujék, Glatz Oszkar utca 1.)
iratkezelésének rendjét hatdrozza meg. A szabalyzat az intézmény dolgozodira, valamint az intézmény
altal kezelt iratokra terjed ki.

2. IRATKEZELESI SZABALYZATUNK JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

A Szabalyzat célja, hogy az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, tovabbitasat és levéltarba adasat szabalyozza.

A kiilon térvény szerint mindsitett adatok kezelése €s a személyiigyi nyilvantartasok vezetése kapcsan
keletkezett iratokra a Szabalyzatban foglaltakat abban az esetben kell alkalmazni, ha jogszabaly, ill.
belsd szabalyozéas masként nem rendelkezik.

Az iratok kezelése soran a személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket fi-
gyelembe kell venni.

Iratkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjan késziilt:
Az 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magén levéltari anyag védelmérdl
A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kove-
telményeirdl

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

az egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek modositasarol szolo 45/2014. (X.27.) EMMI ren-
delet 1. szamu melléklete

A 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magéanlevéltarak tevékenységével
Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol
II. AZ IRATKEZELES SZERVEZETE, RENDSZERE ES FELUGYELETE
1. IRATKEZELESI FELADATOK ELLATASA, SZERVEZETE

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti tagozodasnak megfeleléen vegyes
iratkezelési szervezetben torténik.

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja az igazgato.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az igazgatd latja el.

c) Az iratkezelési feladatok a titkarsagon keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az iskolatitkar végzi.
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2. AZ IRATKEZELES IRANYITASA

Az igazgaté az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari tervévenkénti) feliilvizsgalataért,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a szervezeti, mikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok,
valamint az irattari tervek ¢€s iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és

r rr

biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba

az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeleté-
ért,

az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesités¢hez, védelméhez megfeleld feltételek biztositva
legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megeldzhetd, a
maradando értékill iratok megdrzése biztositott legyen;

az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez megfeleld
tdmogatast biztositson.

3. AZ IRATKEZELES FELUGYELETE

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi szaba-
lyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és sze-
mélyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja felelds.

Az igazgatd ezen feliigyeleti jogat atruhazhatja. Az atruhazas csak irdsban, az atruhdzott feladatok,
hataskorok, felsorolasaval torténhet.

Az igazgatot tartds tdvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az igazgatohelyettes helyettesiti.
4. AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK SZABALYAI

A jogosultsagokat:

engedélyezni, illetve szilikség szerint

modositani, valamint
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megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem rendelkezik,
de munkakoréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.

A jogosultsdgok maddositasa akkor sziikséges, ha
ugy valtozik meg a munkakdr, hogy az jogosultsag-valtozast idéz elo,
ha a jogosultsag-mddositas tartds tavollét miatt sziikséges (betegség, tartds szabadsag stb.).

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozo6 jogosultsag megszii-
nését eredményezd valtozas torténik (pl. mas munkakorbe kertil, munkaviszonya megsziinik, azaz a
jogosultsag ismételt biztositdsa nem varhato).

5. AZ IRATKEZELESBEN RESZTVEVO ISKOLATITKAR FELADATAI
Az intézményben az iratkezelést kdzpontilag, a titkarsagon az iskolatitkar végzi.
Az iskolatitkar feladata:

a kiildemények atvétele és tovabbitasa felbontdsra az igazgato (tavolléte esetén az igazgatohelyettes)
felé,

az iktatas,

az esetleges eldiratok (eldzmények) csatolésa,

az iktatott iratok belsd tovabbitasa az illetékes személyek felé,
kiadmanyozas eldkészitése, kiadmanyok tovabbitasa, postai feladas,
az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

szigoru elszdmoldas ala tartozd6 nyomtatvanyok (tdrzslap, bizonyitvany stb.) nyilvantartasa, elhelye-
zése, megorzese,

az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasaban valo kozremiikodés, lebonyolitdsaban valo se-
gitségnyujtas
1. AZ UGYINTEZES SZABALYAI
1. AZ INTEZMENY UGYKOREI
Az iigykor a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.
Az intézmény ligykorei:
fenntartoi ligykor (utasitasok, intézkedések),
vezetési ligykor (igazgatas, iranyitas),

nevelési-oktatasi ligykor (szakmai munkavégzés),
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gazdasagi ligykor (pénz- és vagyongazdalkodas),

alkalmazotti tigykor (személyi-, bér-, €s munkatigyek),

tanuloi ligykor (tanuldi nyilvantartés, kérelmek, engedélyek).

2. AZ UGYINTEZES IRANYITASA, SZERVEZESE, ELLENORZESE

2.1 Az iigyintézés, az iligyintézo, és az iigyirat fogalma

Az iigyintézes az intézmény mitkddésével kapcsolatban keletkez6 tigyek ellatasa:
a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasanak,

¢s a formai (kezelési) ligyviteli mozzanatoknak a sorozata.

Az tigyintézo az ligyet érdemben megoldo alkalmazott. Az ligyintéz6t az igazgatd vagy helyettese
jeloli ki: részére szignalja a konkrét tigyet.

Ugyirat az intézmény milkddése, az ligyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy minden {igyintézési
fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

2.2 Az igazgato szignalasa: iigyintézok Kkijelolése

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles a szignalasra jogosult vezetonek bemutatni.

A szignélés soradn a jogosult kiadmanyoz6 vezeto:

kijeloli az ligyintézot,

kozli az elintézéssel kapcsolatos utasitdsait (ligy targya, hatarideje, siirgdsségi foka stb.),
utasitasait ditummal feljegyzi, és aldirja.

A vezeto altal szignalt ligyeket lehetdleg még a szignalas napjan — de legkésobb a rakdvetkezd napon
— at kell adni az tigyintézonek.

2.3 Tajékoztatas az iigyekben, és az uigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro illetékes
ligyintézo, vagy az igazgato €s helyettese adhatnak.

A tanuldnak és sziildjének a tanulo irataiba valo betekintést ugy kell biztositani, hogy az masok sze-
mélyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat ¢és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan, vezetoi engedéllyel
lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.
3. AZ UGYEK NYILVANTARTASI RENDJE

3.1 Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése
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Az iktatokonyv iratnyilvantarté konyv, amely az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadményok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikdés konkrét tigyeihez tartozo igy-
iratok barmikor visszakereshetok legyenek.

3.2 A hataridék nyilvantartasa

Az ligyek elintézési hataridejét az elektronikus iktatokdnyv ,,Irat hatdrideje” rovataban a naptari nap
megjelolésével kell feltiintetni.

Az ligyek elintézési hataridejének betartasaért a kijelolt tigyintézo felel.
4. AZ IRATKEZELES FELADATAI
4.1 Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, vazlat, tervrajz, hang, kép, mozgdkép stb., amely a miikodés-
sel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo stb.), alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja az irat
elkészitését, szakszerli nyilvantartasat, rendszerezését,

a mellékletekkel, sszefiiggo iratokkal valo ellatasat,

az ligyintézok részére haszndlatra bocsatasat,

kiadmanyozés utani tovabbitasat,

szakszerl és biztonsagos megdrzEését az irattarban,

selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,

selejtezését, illetve levéltarba adasat.

4.2 Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmds (szoveg- €s
formahtl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmésolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltérd idoben) késziilt eredeti irat egyik hiteles pél-
danya, amelyet az elsé példanyon 1évdvel azonos pecsét €s aldiras hitelesit.

Az intézmény iratairdl masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

A masolatot ,,A masolat az eredetivel mindenben megegyezd” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrél (bizonyitvany, oklevél stb.)
azok elvesztése, megsemmisiilése esetén a torzslap alapjan. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

IV. KULDEMENYEK ATVETELE, ELLENORZESE

1. AZ INTEZMENYHEZ ERKEZETT KULDEMENYEK
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Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezdk lehetnek:

levél,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiildé szolgalattol érkezett csomag,

csomagkiildé szolgélattdl érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

elektronikus uton,

csomagkiild6 szolgélattal, futarszolgélattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

2. ATVETELI JOGOSULTSAG

Az intézménybe érkezett irat (levél, csomag, tavirat, e-mail stb.) atvételére jogosultak:
igazgato, igazgatohelyettes,

a cimzett személyesen,

az iskolatitkar,

a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

3. A KULDEMENYEK ATVETELE

Kiildemény a beérkezett, illetve tovabbitasra elOkészitett irat, akkor is, ha elektronikus uton érkezett,
vagy igy tovabbitjak.

A melléklet az irat szerves tartozéka, kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan az irattol.

Azokat a kiildeményeket, amelyek atvételének idépontjat és tényét a posta részére igazolni kell, csak
a cimzett vagy az intézménynél meghatalmazassal rendelkezd dolgozok vehetik at.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

a kézbesitdokmanyok ¢és a kiildeményen 1év6 adatok azonossagat,

az iratot tartalmazd boriték, csomag sértetlen-e.

4. AZ ATVETEL IGAZOLASA

Az atvevo a kézbesitd okmanyon aldirasaval és az atvétel dditumaval ismeri el az atvételt.

A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott levél, tavirat, csomag) a posta szabalyainak megfeleléen
kell atvenni. A csomagkiildd szolgéalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi igazoldson az in-
tézmény hivatalos bélyegzélenyomatat is szerepeltetni kell.
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Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodni kell a tértivevénylap visszajuttatasarol.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre atvételi elismervénnyel kell igazolni. (A beny;j-
tott iratra rakeriil: ,,Atvettem”, datum, alairas, korbélyegz6 lenyomata, majd errdl késziil egy masolat,
melyet a benyujtonak at kell adni.)

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt felbontatlanul azonnal tovéabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a postanak vagy a feladonak.

5. SERULT KULDEMENY KEZELESE

Sériilt kiildeménynél a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell
a kiildemény tartalmat. Az iratra ra kell irni: ,,Sériilten érkezett.”, vagy ,,Felbontva érkezett.”; érkezés
keltezése, alairas. A hidnyzoé iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

V. A KULDEMENYEK BONTASA
1. A KULDEMENYEK FELBONTASA

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat, egyéb kiildeményeket az intézmény igazgatdja
bontja fel. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, egyiittes akadalyoztatottsaguk
esetén az iskolatitkar bontja fel.

Fel kell bontani minden olyan kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolés alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegli. Ha a cimzett ismeretlen felbontatlanul vissza kell juttatni a postara.

Az elektronikus uton (e-mail-en) érkezett kiilldeményeket, leveleket az igazgatod, igazgatohelyettes és
az iskolatitkarok olvashatjak el és tovabbitjak a cimzettnek.

2. A KULDEMENYEK SORONKIiVULISEGE

Soron kiviil kell tovabbitani az igazgatdhoz:

a fenntartotol érkezett iratokat, idézéseket, meghivokat,
a vezetd nevére érkezd kiildeményeket.

3. FELBONTAS NELKULI TOVABBITAS

Felbontas nélkiil kell a cimzettnek tovabbitani

e a névre sz610, megallapithatdoan maganjellegi,

e a "sajat kezli felbontasra" jelzésti kiilldeményeket.

A felbontés nélkiil a cimzettnek tovabbitando kiilldeményeket a cimzett kezébe kell 4tadni. A cimzett
az altala atvett hivatalos kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles az iktatast végzo iratkezeld-
hoz visszajuttatni. A cimzett altal atvett maganlevél nem iktataskoteles.

4. TEVES FELBONTAS

A TV/3. pontban rogzitettek ellenére tévesen felbontott kiildeményeket 0jbol le kell zarni, ra kell ve-
zetni a ,,Téves felbontds” szoveget, a felbontd nevét és aldirdsat, a felbontds datumat, majd el kell
juttatni a cimzetthez.
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Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontd
koteles elismervényt csatolni az irathoz.

VI. AZ IKTATAS RENDJE

Intézményiinkben az iktatas elektronikusan, a KRETA rendszerbe integralt Poszeidon Irat- és Doku-
mentumkezeld Rendszerben (roviden Poszeidon) torténik. Az iktatas szabdalyait a rendszer koveti, és
biztositja annak torvényességi eldirdsait.

1. AZ IRATOK ERKEZTETESE

Az intézménybe érkezett killdeményt érkeztetni kell. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz
jogkovetkezmény fiizédik vagy fiiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal
megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat (kivéve a tankeriilettdl érkezd, vezetdi értekezletre vonatkozdkat)
- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

Az elektronikus iratok esetében a személyes postafiokokra érkezd hivatalos kiildeményeket a koz-
ponti postafiokba kell tovabbitani, mivel az érkeztetés ott - a visszaigazolassal egyiitt — torténik.

2. AZ IRATOK IKTATASI KOTELEZETTSEGE

Az iktatés az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb masnap iktatja.

Soron kiviil iktatni kell és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, elsObbségi kiildeményeket.
Erkeztetni kell, de iktatni nem a pénziigyi bizonylatokat, szamlakat.

3. AZIKTATAS

Az elektronikus iktatérendszerben az iktatas meniipontban eldszor meg kell adni az iktatas paramé-
tereit a paraméterkapcsolok segitségével.

Ilyen paraméterek:
e az iktatds modja (fészamos vagy alszamos),

e az iktatas iranya (bejovo, kimend vagy helyben),
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e az irat érkeztetése megtortént-e,
e az irat tipusa (papir alap, digitalis vagy vegyes),
e az irat kézbesitési modja (posta, e-mail, fax vagy futar/személyes)

Az iktatds soran az irat alapadatait (targy, csatolmany dallapota, mdasodlatok szama), az irattarozasi
adatokat (tetelszam), az iratkezelési adatokat (iigyintézo, iratkategoria) és az iktatasi adatokat (szere-
lendo tigyirat, iigyirat jellege), majd a kiildend¢ iktatott irat cimzettjét és a feladasi adatokat sziiksé-
ges megadni.

Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy az ligy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdveté munkanapon iktatja be.
Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazo "slirgds" jelzésu iratokat. Az egy iigyben keletkezett elsd irat 6nalld sor-
szamot kap, mig a tobbi irat a f0szdmhoz kapcsolodo alszamot kap, tehat ugyanarra a sorszdmra csak
a koz0os targy kovetkeztében szervesen Osszefiiggd iratok jegyezhetdk be.

Az iktatott ligyiratokat az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utdn le kell zarni, majd az
irattarazast kell elvégezni, amely sordn az irattdrazasi adatokat, irattari helyet kell megadni. A lezaras
¢s az irattarazas csoportos miiveletként végezhetok el. Egy év iktatott iratainak adatait a Poszeidon
rendszerbol exportalassal nyerjiik ki tdblazatos formaban, amely tartalmazza az irat iktatoszamat, tar-
gyat, iigyintézojét, a birtoklo szervezetet, tételszamat.

4. AZ IKTATOSZAM

Az iktatdszdm az iratok azonositasara szolgal. Az iktatdszamot az elektronikus iktatds soran automa-
tikusan a program adja. Felépitése: az intézmény OM azonositdja + a feladatellatasi hely sorszdma/az
irat iktatdszadma — f0szama vagy alszama/ az iktatds éve. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kez-
deni. Az ugyanazon tligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon, de kiilonb6z6
alszamokon kell nyilvantartani.

Egy éven beliil a fdszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell kiadni.

Iktatoszamot irat nélkiil kiadni nem szabad, a tévedésbdl bejegyzés nélkiil kiadott iktatdszamot sztor-
ndzni kell, ahol meg kell hatarozni a sztorndzas indokat. Az igy megsemmisitett szamra ijabb iratot
iktatni nem lehet.

5. NEM IKTATANDO ANYAGOK

Jogszabéalyban meghatarozott esetben nyilvan kell tartani, de nem kell iktatni:
meghivok, prospektusok, reklamok,

sajtotermékek, koz1onyok,

tananyagok, tajékoztatok, folyoiratok, konyvek,

munkaiigyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
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pénziigyi bizonylatok, szdmlak.

Tilos iktatni az Gn. 4tmend iratokat. Atmend iratnak kell tekinteni az intézményen beliilrdl érkezd
mar iktatott iratokat.

VII. KIADMANYOZAS ES IRATTOVABBITAS
1. KIADMANYOZAS

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részerdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt, kiilsd vagy belso tigyfél (személy, szervezet, intézmény, stb.) szdmara késziilt
hivatalos irat.

Az intézményben a kiadmanyozasi jog az igazgatot illeti meg, illetve az altala felhatalmazott sze-
mélyt.

Intézménylinkben kiadményozasi joggal az alabbi személyek, az alabbi ligyekben rendelkeznek.
Igazgato
Az igazgat6 az intézmény nevében kiadmanyozza

az intézmény mikodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozd szabalyza-
tokat és utasitasokat,

a fenntartoval, kozigazgatési szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, je-
lentéseket.

Sajat nevében kiadmanyozza

a nevelOtestiilet, munkakozosségek, sziilok és tanulok részére osszeallitott tdjekoztatd anyagokat,
az altala készitett jelentéseket,

a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyvét,

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,

sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve azokat, ame-
lyeket tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell onteni,

alkalmazashoz sziikséges dokumentumokat, egyéb személyi jellegli iigyekben hozott intézkedéseket.
Igazgatohelyettes

Az igazgatonal felsorolt, a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos fentebbi irattipusok ese-
tében, kivéve az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat.

Osztalyfonokok

felévi értesitok kiadasakor, tanuloi térzslapok vezetésével egyiitt jaré adminisztracio kapcsan,
hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések elkészitése soran
Szaktanarok

pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével kapcsolatos szaktanari
vélemények elkészitése kapcsan

130



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

2. AZ IGAZGATO ALAIRASA ES A HITELESITES

Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

Akkor hiteles a kiadméany, ha:

azt az illetékes kiadoméanyozo6 sajat keziileg alairta,

az alairas mellett szerepel az intézmény hivatalos bélyegzdjének lenyomata.

Sokszorositott irat esetében az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyoz6 nyomtatott neve mellett szerepel:
az ,,s.k.” jelzés,

a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt hivatalos bélyegzd lenyomattal és sajatkezii alairasaval
igazolja.

Nyomdai sokszorositasnal az irat akkor hiteles, ha a kiadomanyozo6 neve mellett ,,s.k.” jelzés, vagy
alakhti aldirdsminta szerepel és a kiadomanyozo6 bélyegzdlenyomata.

3. A KIADMANY ES A HATAROZAT TARTALMI ES ALAKI KELLEKEI
Az intézményben keletkez6 ligyiratoknak feltétlentil tartalmaznia kell:
az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét (fejlécben),
az iktatoszamot (bal felso sarok),

az liigyintéz6 nevét (jobb oldal, a targy alatt),

az irat targyat (jobb oldal),

mellékletek szamat, esetleg hivatkozasi szamot (jobb oldal),

ezt koveti:

a cimzés (bal oldal),

a megszolitas,

a kiadvény szovege,

keltezés,

alair6 neve, beosztasa,

korbélyegzd lenyomata.

Amennyiben az irat szovege hatarozat, ezt minden esetben indoklassal kell ellatni. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontést megalapoz6 jogszabaly megjelolését, vagy azt, hogy a dontés mérlegelés
alapjan tortént. Utalni kell a jogorvoslat lehetdségére: helye, hatarideje. A hatdrozatokat ugy kell
kézbesiteni, hogy az irat atvételének napja megallapithato legyen a jogkdvetkezmények érdekében.

4. AZ IRATTOVABBITAS

Az iratkezelOnek a tovabbitas eldtt ellendriznie kell, hogy a kiadmany alairt vagy hitelesitett-e, tar-
talmazza-e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A boritékon fel kell tiintetni a postai eldirasoknak megfelelden:

a pontos cimzést,

postai irdnyitdszamot,

postafidok szamat,

a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges utasitast (elsObbségi, ajanlott, tértivevényes stb.)
a kiildeményeket postan vagy elektronikus adatatvitellel lehet tovabbitani.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha az atvétel id6pontjarol az intézménynek tudomast kell sze-
reznie.

Az iskolatitkar postai tovabbitas esetén az online ePostakonyv szolgaltatasban az ajanlott, tértivevé-
nyes kiildeményeket kiilon nevesitve, az egyéb kozonséges kiildeményeket pedig darabszam megje-
161ésével rogziti az elektronikus postai feladokonyvben. Az elkésziilt elektronikus feladojegyzék ki-
nyomtatasa utan a kozonséges kiildemények cimzettjét feltiinteti és gondoskodik a postazando kiil-
demények postai tovabbitasarol.

A nem postai kézbesités esetén a kézbesitést végzo a kiilldeményt atadja az atvétel igazolasahoz sziik-
séges dokumentummal egyiitt. Ezen a dokumentumon az atvételt a cimzett aldirdsaval igazolja.

VIIL. IRATTAROZAS, IRATSELEJTEZES, LEVELTARBA ADAS
1. AZ IRATTARI ES A LEVELTARI ANYAG

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei miikddése sordn keletkezett iratokat, vala-
mint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van. Az
irattari tételszam (jel) az iigykort, az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja. Levéltari
anyag olyan iratallomany, amire az ligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem selejtezheto.

2. AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdségének alapjaul szolgdlo jegyzék. Az
irattari terv meghatarozza:

az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

az iratok meg0rzési idejét,

a nem selejtezhetd tételeket €s a levéltarnak vald atadas idejét.

Az irattari targykorok tételszama az ligyvitelnek megfelelden novelhetd, vagy csokkenthetd.

Jelen szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza az intézmény irattdri tervét. Az irattari tervet - sziikség
szerint - de legalabb évenként feliil kell vizsgalni, és a sziikséges moddositasokat, bovitéseket — az
illetékes kozlevéltarral egyetértésben -at kell vezetni.

3. AZ IRATTARI ORZES, AZ IRATTARI ANYAG KIADASA

Az irattarozas az érvényben 1év0 irattari terv alapjan torténik.
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Az iktatott ligyiratokat évenként szalagos iromanyfedél koz¢ kell tenni, emelkedd iktatoszam alapjan.
Az iromanyfedél gerincére és fedlapjara fel kell tiintetni az évszamot, illetve az iktatoszamot 1...n-
ig. A dossziéban tobbféle irattari tételszam is berakhato.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

Az irattari terv szerint nem selejtezheto tételeket, tovabba amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar
nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott id0 eltelte utan at kell adni a levéltarnak. Az atadas
helyét, idejét és modjat egyeztetni kell az illetékes levéltarral.

Az igazgatd ¢€s helyettese jogosult az irattarbol iratokat kikérni hivatalos hasznalatra. Az irattarbol
iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra; az irattarban jelolni kell a kivételt
(kikéro, datum).

Mas szerv szamara betekintés céljabol iratot kolcsondzni csak az igazgatd engedélyével lehet. A be-
tekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl kivinni nem szabad.

Az iratkezel6k az intézményr6l, az intézményben dolgozokrol, az intézményben tanuld gyermekekre
vonatkoz6 anyagokrol felvilagositast csak az intézmény igazgatoja altal irasban engedélyezett sze-
mélynek adhatnak.

4. LEVELTARBA ADAS ES AZ IRATSELEJTEZES
4.1 Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadandd, nem selejtezhetd ligyiratokat az irattari terv szerint — legalabb tizenot
évi Orzési 1d6 utdn — atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni az illetékes levéltarnak. A
nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének idépontjardl az atado szerv és az illetékes kozle-
véltar kozosen allapodik meg.’ Ha a kozfeladatot ellatd szervnek a nem selejtezhetd iratokra ligyviteli
szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok atvételéhez
sziikséges raktari féréhellyel nem rendelkezik, tovabbi tiz évre kiilon engedély nélkiil meghosszab-
bithato. Az atadas-atvételi hataridd tiz éven tili meghosszabbitasat egy alkalommal, legfeljebb to-
vabbi tizendt év idOtartamra a kulturaért felelés miniszter engedélyezi. A levéltar szdmara atadando
igyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas sav-
mentes dobozokban az 4tado6 koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséreté-
ben, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz, kotet stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes,
lezart évfolyamokban kell atadni. Az iratok mennyiségét iratfolyométerben kell megadni. A vissza-
tartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket €s a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell adni.

Az intézmény megsziinése esetén, az irattar kapcsan felmertild feladatokrol a szabalyzat IX. fejezete-
nek 3. pontja rendelkezik.

4.2 Iratselejtezés engedélyezése

Az iratselejtezést az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30 nappal elébb kell
bejelenteni az illetékes levéltarnak.

51995. évi LXVI. térvény 12.§
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Iratselejtezést csak a tartalmi jelentdséget ismerd vezetd iranyitasa mellett végezhetd, az irattari terv
Orzési idejének leteltével.

Az igazgato altal megbizott 3 tagu selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit,
amelybdl 1példanyt iktatas utan szintén az irattarban kell elhelyezni.

Az iratok selejtezési ideje lehet 1, 2, 5, 10, 15, 20, 50 év.
Vannak olyan fontos vagy torténeti szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem selejtezhetdk.

A levéltar az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradék-
kal engedélyezi.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt
a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadésig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a
selejtezési jegyzOkonyvbe be kell jegyezni.

4.3 Az iratselejtezés

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli és 6rzési ideje tilhaladta a selejtezési
hatarid6t, tovabba amelyre az ligyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozé jogszabalyok szerint kell
selejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik, ennek megfelelden az irattdrban 6rzott iratokat legalabb
5 évenként feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari
tervben foglaltak szerint lejart.

4.4 Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:

az intézmény nevét,

az irattarba helyezés évét,

az iratok irattéri tételszamat, irattari tétel megnevezesét és irattari jelét,

az iratok mennyiségeét,

a selejtezési jegyzokonyv felvételének idejét, helyét,

az iratselejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét,

a selejtezés alapjaul szolgalo iratkezelési szabalyzat megnevezését,

a selejtezési bizottsag tagjainak nyilatkozatat a szabalyszertiségrol €s hiteles alairasukat.

A selejtezési jegyzokonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat megsem-
misiteni, hasznositani csak a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett levéltari hozzajarulas
alapjan lehet. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelem-
bevételével gondoskodik.

A selejtezés tényét az iktatokonyvben, irattari jegyzéken fel kell tiintetni ,,S” megjeldléssel.
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A selejtezést a Poszeidon rendszerben / iktatokonyvben is el kell végezni. Elektronikus dokumen-
tumkezelés esetén az adatbazisban 1év0 iratok metaadatainak selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selej-
tezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektronikus dokumentu-
mokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6r6lni kell az adatbazisbol. Az elektronikus
adathordozon tarolt elektronikus dokumentumok selejtezése és megsemmisitése fizikai torléssel az
altalanos szabalyok szerint torténik. A hozzéjuk kapcsolddo iktatasi adatok (metaadatok) ,,selejtezett”
megjeloléssel tarolandok. Elektronikus dokumentumkezelés esetében a selejtezést és a fizikai torlést
kovetden a selejtezésre vonatkozod iratkezelési metaadatokat, és a kapcsolodo adatdlloméanyokat, a
tovabbi Orzést igénylo elektronikus dokumentumokat a kozponti szolgaltato archivalja.

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK
1. FELVILAGOSITAS ADASA UGYFELEKNEK

Az intézmény dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az ligyfeleknek kizarolag a beadvany iktatdsza-
marol, ligyintéz6jérdl, elintézésének idopontjarol, valamint arr6l adhatnak felvildgositast, hogy az
intézkedést hova tovabbitottak.

Az ligy érdemérdl nem adhatnak felvildgositast, iratot betekintésre vagy lemésolés céljabol nem ad-
hatnak ki.

Az intézményben elintézés alatt 4116, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illeté-
kes ligyintézd vagy igazgatd adhat.

Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak olyan mértékben, hogy ezaltal
ne juthasson jogtalan elényhoz.

2. A SZABALYOK BETARTASA

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse az
igyintézést, az intézményi feladatok szakszerli, gyors megoldasat, a végzett munka ellendrzését.

3. INTEZKEDESEK AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziintetése, vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd intézmény-
nek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos
megorzeéserdl, kezelésérdl és tovabbi hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzOkonyvben fel kell tiintetni az
utolso iktatoszdmot €s tételesen fel kell sorolni az atadott, illetleg atvett tigyirathatralékot.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek
1 példanyét meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
a megszlind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcso-
latos intézkedésrol sz616 tajékoztatast — megkiildi az illetékes levéltarnak.

4. INTEZKEDESEK MUNKAKOR ATADASA ESETEN
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Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik a részére kiadott
iratokkal, iigyiratokkal el kell szdmoltatni. A munkakort atadé tigyintézd az iratokat, iigyiratokat az
igazgat6 vagy az altala megbizott személynek jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzoékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
az elsd példanyt az atado,

masodik példanyt az atvevo

harmadik példanyt pedig az iratkezel kapja.

X. ERTELEMZO RENDELKEZESEK

Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien
a szervnél vagy személynél marad.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiillonbozo iratok atmeneti jellegi 6sszekapcso-
lasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsaval - elektronikus forméban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eléadéi iv: olyan tligyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki) in-
formaciodkat, adatokat tartalmaz, és a hozzaszerelt iratokkal tigyiratdarabot vagy tigyiratot képez. Az
eléadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyinté-
z¢si folyamat soran.

Gyiijtéiv: a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezd vala-
szokat - kiilon 0j iktatoszam adasa nélkiil - egylittesen nyilvantarto iv, amely az ligyirat részét képezi,
abban van elhelyezve. A gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatdoszamat, targyat, tovabba a ro-
vatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok iktatoszdmainak (azaz az idegen iktatdsza-
moknak) és a beérkezés keltének nyilvantartasat.

Gylijtoszam: az iktatdsi sorszam, amely alatt a tobb szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett
megkeresésére beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés ideje szerinti folydoszdmmal
ellatottan, az tigyiratban lévo gyljtdiven tartjak nyilvan. A gylijtdszamként hasznalt iktatoszamot, az
iktato-programban jeldlni kell.

Hataskor: az ligyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhataroldsa, azoknak az tigyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizésra eljarni.

Iktatas: Az iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkezte-
tésti iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: Az elektronikus iktatdsi nyilvantartas adatbazisanak évenként tartos modon kiirt, hite-
lesitett, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott listaja.
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Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval ké-
szilt konyvjellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy tevé-
kenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s selejtezhetdség szempontjabol tor-
ténd valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti és biztonsagos megorzését, hasznalatra bo-
csatasat, selejtezését, illetve levéltarba adésat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Iratkezelési szabalyzat: a szerv irasbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok Osszessége, amely a
szerv szervezeti és mikodési szabalyzata figyelembe vételével késziil, és amelynek mellékletét ké-
pezi az irattari terv.

Irattar: megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerii és biztonsagos 6rzésére al-
kalmas szekrény, helyiség. Irattari anyag: a szerv mitkddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattarba tartozoé iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatdskoréhez, valamint szervezetéhez iga-
zodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli céli megdérzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak ha-
taridejét.

Irattari tétel: az irattari terv szerint kialakitott legkisebb irattari egység, amely azonos targykorbe
(irattari tételbe) tartozo, kiilonbozo iktatdszamon szerepld egyedi ligyek irataibol all.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szam.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran kelet-
kezo és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala maradoé iratok irattari rendezését, ke-
zelését és Orzését végzi.

Kezelési (iigyviteli) feljegyzések: az iigy(ek)ben keletkez0 tigyviteli iratokon tett feljegyzések, tobb-
nyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését €rintik.

Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részerdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, letisztaz-
hatdsagat, elkiildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozésra jogosult részérdl ("K" betii-
jellel).

Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kozfeladatot ellaté szerv: allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlentil minden olyan irat, amely a kdzfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.
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Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudoma-
nyos ¢€s igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott levéltar.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus Gton érkezett, illetve kiil-
dott elektronikus irat. Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, vé-
leményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd aldirds vagy kézjegy, illetve azt
helyettesitd szamitastechnikai miivelet.

Levéltar: a maradand6 értékil iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetés-
szerll haszndlatanak biztositasa céljabol létesitett intézmény.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki,
honvédelmi, nemzetbiztonsagi vagy egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasdhoz, meg-
ismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasdhoz és az allampolgari jogok
érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot
tartalmazo irat.

Masodlat: tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6
példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Masolat: valamely eredeti iratrdl késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-formahtii), egyszerli (nem
hitelesitett) s hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratméasolat lehet.

Melléklet: az irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvélaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér6 irattdl - elvalaszthato.

Segédkonyv: az elektronikus iktatasi nyilvantartasbol év végén tartds modon kiirt, folyamatos sor-
szamozasu oldalakkal ellatott mutatokonyv (név-, helység- és tdrgymutatd, stb.), iktatokonyv.

Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozo,
amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését €s visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle ligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcesolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni kell.

Szervezeti és miikodési szabalyzat: a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rogziti a
szerv, azon belill a szervezeti egység feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket, €s szabalyozza
a szerv milkodését.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni jogosult és koteles szervezeti egység €s/vagy ligyintézd ki-
jelolése.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban kelet-
kezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriilo tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy
irasbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége.

Ugyintézé: az ligy(ek) érdemi intézését végzo személy, azaz az iigy eléadoja, aki az ligyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszerti mikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
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Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy fazisaban ke-
letkezett iratokat tartalmazza.

Ugyiratkezelés szervezete: azt a rendszert jelenti, amelyben az iigyiratok kezelése folyik. Az iigy-
iratkezelést kozpontilag, osztott modon €s vegyes rendszerben lehet megszervezni.

a.) Kozponti iigyiratkezelésnél az adott szervezet valamennyi belsé egységének az iratait az ligy-
iratkezelésre szakosodott kozponti iktat6 irodaban kezelik.

b.) Osztott iigyiratkezelés alkalmazasakor valamennyi belsd szervezeti egység maga végzi sajat ira-
tainak kezelését.

c.) Vegyes rendszerii ligyiratkezelés a két megoldas kombinalasat jelenti.

Ugykér: a szerv vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozé vagy ha-
sonlo egyedi ligyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkddésének alapja, az {igyintézés egymads utani résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 0sszessége, amely az ligyintézés formai ¢€s technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete. A szabalyzat
mellékleteivel egylitt érvényes, mely 2025. januar 01-jén 1ép hatalyba. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba
1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és mas munkavélla-
16jara.
3. A szabalyzat tartalmat az intézmény igazgatohelyettese koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

4. A szabalyzat 1 példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi dolgozdja szdmara, valamint
fel kell tolteni az intézmény honlapjara.

5. A felelds vezetonek gondoskodnia kell jelen szabalyzat olyan modositasarol, amely az 4j torvények és ren-
deletek hatalybalépése miatt sziikséges.

BUJGR, 20 oov oo

iskolaigazgato
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XII. MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet - Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések:

Az engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az intézményben az iskolatitkarnak nyilvantar-
tasba kell vennie. A nyilvantartasban fel kell tiintetni:

a bélyegzo lenyomatat, feliratat,
a kiadas datumat,
a hasznalatra jogosult nevét és alairasat.

Az iskolatitkar gondoskodik a sériilt, vagy elavult bélyegzd begytijtéséért, ill. az j bélyegzok kiada-
saért.

A bélyegz0 eltlinése esetén a bélyegzd felkutatasardl, és az ligyben lefolytatott eljarasrol, valamint
szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésérdl az igazgatdhelyettes intézkedik.

Az intézménynél a hivatalos bélyegzdket atadéas-atvételi jegyzokonyvben kell kiadni. Az atvett bé-
lyegzdt csak az arra jogosult személy meghatarozott célokra hasznalhatja.

Tilos tires lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt hitelesi-
teni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos Orzéséért.
Ezért a bélyegzot:

csak a munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,

a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl valo tavozéaskor koteles elzarni,

munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdok nyilvantartasaval megbizott személynek atadni,

ha elvesztette, koteles az intézmény igazgatdjanak azonnal jelenteni.
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2. szamu melléklet - Irattari terv

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. mellékletének figyelembevételével késziilt el intézményiink
Irattéri terve.

g:l:ltsil;m Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités,- atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellenérzés 20

7. Megéllapodasok, birosagi ligyek, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belso szabalyzatok nem selejtezhetd
0. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (éves) nem selejtezhetd
11. Munkatervek, jelentések, statisztikak (évkozi) 5

12. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

13. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok nem selejtezhetd
14. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
15. Felvétel, atvétel 20

16. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5

17. Naplok 5

18. Didkonkorményzat szervezése, miikodése 5

19. Pedagogiai szakszolgalat 5

20. Sziil61 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

21. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanla- | 5

sok
22. Gyakorlati képzés szervezése 5
23. VizsgajegyzOkonyvek 5
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g?etltséz:iim Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
24. Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
26. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
217. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
28. Ertesiték 5
29. Bizonyitvanyok nem selejtezhetd
Gazdasagi iigyek
30. Tarsadalombiztositas 50
31. Leltarak, alléeszkoz-nyilvantartasok, vagyonnyilvantartas, | 10
selejtezés
32. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok
33. Tanmtihely tizemeltetése 5
34. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasa, téritési dijak 5
35. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
36. Koltségvetési tdimogatasi dokumentumok 5
37. Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, fenntartas, €piilettervraj- | hatarid6 nélkiili
zok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek helyben Grzends
38. Egyéb taniligyigazgatasi dokumentumok 5

144




Bujdki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

3. szamu Melléklet - Az intézmény altal hasznalt zaradékok

ssz. | zaradék dokumentum
Jogviszony
1. Felvéve / atvéve / a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve a(z) Bn., N., TL, B.
(iskola cime) ........c..cc....... iskolaba.
2. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TIL., N.
3. Beirtam a ......ccocoevieiiiiiieeee iskola els6 osztalyaba.
4 Tanulmanyait ........ccoceeviieiieniiies okbodl megszakitotta, a ta- | Bn., TL
NUlO1 JOGVISZONYA ....oevvieiieiiieieeieeeeee -ig sziinetel.
5. A tanul6 jogviszonya
a) kimaradéssal,
[2) SR ora igazolatlan mulasztas miatt,
spséaiiovi alkal PO
¢) egészségligyi alkalmassag miatt, Bn.. TL, B., N.
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
e ...... -an/én (idépont) ........cceeeeuveenee. iskolaba [(iskola cime)]
valo atvétel miatt
megszlint, a 1étszambol tordlve.
6. Tankotelezettség megsziint. (ikt.szam) Bn., Tl
Tanulmanyok
7. Az elsd évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja eloké- | Bn., N., Tl B.
szitdnek mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.
8. Tanulmanyait a sziil6 kérésére - ..... szdmu hatarozat értelmében - | N., TL.,
évfolyamismétléssel kezdheti meg, munkaja elokészitdnek mind-
sul.
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ssz. | zaradék dokumentum

9. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanul- Bn., TL
manyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon folytatja.

10. | Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve oszta- Bn., TI., N.
lyoz6 vizsga letételével folytathatja.

1. .. tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. | N., Tl B.

12. | ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben telje- | N., Tl.,, B.
sitette a kovetkezOk szerint: ....

13. | Tanulmanyait a sziil0 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja.

14. | A®Z)......... évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a | N., TL., B.
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

15. | Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi év- | N., TL
nél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

16. | A nevelOtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba lép- | N, TL, B.
het.

17. | A neveldtestiilet hatarozata: altalanos iskolai tanulmanyait befe- N., TL, B.
jezte, tanulmanyait ............cccoeeeneee. évfolyamon folytathatja.

18, | A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfo- N., TL, B.
lyamot meg kell ismételnie.

Mentesitések
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2

ssz. | zaradék dokumentum
19. | Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités aldl (iktato- | N., Tl., B.
szam)
20. | Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl a 20...../..... tanévben fel- | N., T1., B.
MENEVE .ot miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
21. | Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........cccueenee.e. tantargy tanu- | N., TL., B.
lasa alol.
megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okdat is.
22, | A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol felmentve N.
.................... Ol e -1
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
23, | AZ) oo tantargy alol ............... okbol felmentve. TL., B.
24, | A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. TL., B.
Javitovizsga, osztalyozo vizsga
25. | Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfo- N., TL
lyam tantargybdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.
26. | A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. | N., TL
27. | Osztalyozo vizsgat tett. TL., B.
28. | Az osztalyozé (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letéte- TL., B.

1€1€ wovvviieeiieeeeee, -ig halasztast kapott.
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ssz. | zaradék dokumentum
29. | Az osztalyoz6 (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) ......cocoveeveeevennnnne. TL, B.
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.
30. | Osztalyozo vizsgdn nem jelent meg, javitovizsgat tehet. N., T, B
31. | Javitovizsgan nem jelent meg, évfolyamot ismételni koteles. N, Tl., B
32, [A®2) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL, B,,
33. | Ajavitdvizsgan ..........cceeuee. tantargybol ..., osztaly- | TL, B., N.
zatot kapott ...........ccee..ee. ¢vfolyamba léphet.
34. | Ajavitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot ka- TL,B., N
pott. Evfolyamot ismételni koteles.
SNI, BTMN tanulék
35. | Sajatos nevelési igényli gyermek. Eltéro tanterv szerint integraltan | TI.,
nevelve és osztalyozva / értékelve.
Szakvéleményt kiallitd szakszolgalat neve, cime: ....., ..... Szak-
értdi vélemény szama: ..... Kontroll idépontja: .....
36. | Sajatos nevelési igényli gyermek. Eltérd tanterv szerint oszta- Tl.,
lyozva (értékelve).
Szakvéleményt kiallito szakszolgélat neve, cime: ....., ..... Szak-
értoi vélemény szama: ..... Kontroll idépontja: .....
37. | Sajatos nevelési igényli gyermek, integraltan nevelve. TI.,
Szakvéleményt kiallito szakszolgalat neve, cime: ....., ..... Szak-
értéi vélemény szdma: ..... Kontroll idépontja: .....
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ssz. | zaradék dokumentum

38. | Beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek. | TI.
Szakvéleményt kiallito szakszolgalat neve, cime: ....., ..... Szak-
értoi vélemény szama: ..... Kontroll idépontja: .....

Mulasztassal kapcsolatos zaradékok

39. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a neveldtestiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

40. | Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata N, TL,B
értelmében az évfolyamot meg kell ismételnie.

41. | Tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t fel- | Bn., T1., N.
sz6litottam.
b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa mi- | Bn., T1., N.
att a sziil6t masodszor is felszolitottam.
Ekkor az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
c) A tanulo ismételt ....................... oOra igazolatlan mulasztasa mi- | Bn., T1.,, N
att a sziild ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Ekkor az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.
Jegyz6i hatarozatok

42. | A tanul6 a Bujaki Polgarmesteri Hivatal jegyz6je altal kiadott .... | N., Tl
szamU hatarozat alapjan ... év ... ho ... naptol ... év ... ho ... napig
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

43. | A tanul6 a Bujaki Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal kiadott .... | N., Tl

szdmu hatérozat alapjan .... év .... hd ....naptol .... év .... ho ....
napig hatranyos helyzetlinek mindsiil.

149




Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

ssz. | zaradék dokumentum

44. | A tanuld a Bujéaki Polgarmesteri Hivatal jegyzoje altal kiadott .... | N., Tl
szamu hatérozat alapjan .... év .... hd ....naptol .... év .... ho ....
napig halmozottan hatranyos helyzetiinek mindstil.

Naplok lezarasa

45. | Ezt a haladasi és mulasztasi naplot .................... azaz ....... (beti- | N.
vel) tanitasi nappal (6raval) lezartam.

46. | Ezt az osztalyozo6 naplét .......... e sorszammal, ebbdl N.
...................... azaz ............ (bettivel) osztalyozott tanuloval le-
zartam.
megjegyzés: 2-8. évfolyamon.

47. | Ezt az értékeld naplot ......... e sorszammal, ebbdl ......... N.
azaz ......... (bettivel) értékelt tanuloval lezartam.
megjegyzes: 1. évfolyamon

48. | Ezt az értékeld és osztalyozo naplot ......... s sorszammal, | N.
ebbdl ........... azaz ........... (betiivel) értékelt és osztalyozott ta-
nuloval lezartam.
megjegyzés: 2. évfolyamon és dsszevont osztalyokban

Javitas, helyesbités

49. | A szOt (szavakat) / osztalyzato(ka)t / szamo(ka)t TL, B.
.................... -ra helyesbitettem.

50 ALl bejegyzést toroltem. TL, B.

51. | A bejegyzést ........... szoval (szavakkal) / szdmmal (szamokkal) | TL, B.
kiegészitettem.

150




Bujdki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

ssz. | zaradék dokumentum
52. | A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitet- | B.
tem.
Taniigyi nyomtatvanyok
53. | Ezt a p6ttorzslapot a(z) ....cceeeevveeeenennns kovetkeztében elvesztett Pot. TI.
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.
54. | Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti | Pot. TL
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
55. | A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, | Tl., B
téves bejegyzés miatt allitottam ki.
56. | Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név .........ccccoeviiiiiiiiennnne. , Pot. B
ANYJA NEVE .eveeniieniieeniieiieesiee e eeiee e eeees a(z)
.............................................. 1SKOIa ..o
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztély, tago-
ZAt) coiieeieeeieeas évfolyamat a(z) ......ccccceeveeennne tanévben ered-
ményesen elvégezte.
Egyéb
5T | e, fegyelmez0 intézkedésben részesiilt. N.
o T fegyelmi biintetésben részesiilt. TL
A biintetés végrehajtasa .........cce. cvevvervieiiennnne -ig felfiiggesztve.

Az iskola a tanulményi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredmé-
nyeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének befejezé-
s€¢hez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
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ssz. | zaradék dokumentum

Alkalmazott roviditések

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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4. szamu melléklet — Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

Nyomtatviany neve Nyomtatvany Nyomtatvany
szama hasznaldja

Altalanos iskolai torzslap-gyiijté (Alsé és felss tago- | A. Tii. 30 osztalyfénokok

zat, valamint kdzépsulyosan értelmi fogyatékosok nev.-okt.

ellato altalanos iskolak részére)

Baleseti jegyzokonyv tanulé- vagy gyermekbal- | A. Tii. 1020/B/4j | pedagdgus

esetekrol . ,

1gazgato

Beirasi naplo A. Tu. 36 iskolatitkar

Bizonyitvany A. Ti. 829 osztalyfénokok

altalanos iskolai tanulok részére

Bizonyitvany pétlap A. Tii. 800/gépi osztalyfonok

a Tu. 829. r. sz. és Tii. 342. r. sz. bizonyitvanyokhoz (szami-

togépes kitoltésre alkalmas)

Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio, re- | A. Tii. 356 gyogypedagogus

habilitacio egyéni fejlodési lap — kiiliv [2/2005.

(I1.1.) OM . 2. § (2)]

Egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio, re- | A. Tii. 357 gyogypedagogus

habilitacio egyéni fejlodési lap — betétiv [2/2005.

(I1.1.) OM . 2. § (2)]

Ertesités iskolavaltoztatasrol A.Tu. 7 iskolatitkar

Iskolalatogatasi lap KRETA doku- igazgato
mentum

Tanuloi jogviszony igazolo lap KRETA doku- igazgatd
mentum

Jegyzokonyv vizsgakrol ... (javitovizsga) A. Tu. 1023 pedagogus

Jegyzokonyv vizsgardl ... (osztalyozo vizsga) A. Ti. 950 pedagogus

Nyilvantartas tanul6- és gyermekbalesetekrol A. Ti. 1019/B/4j | pedagdgus

igazgatd
Torzslap A. Ti. 30/a/Gépi | osztalyfénok

az 1. és a fels6bb évfolyamok szoveges és osztalyzattal tor-
ténd mindsitéséhez (szamitdgépes kitdltésre alkalmas) 1 tanu-
lora

A nyomtatvanvok hasznalatat az igazgato ellendorzi.
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5. szamu melléklet — Bizonyitvanymasodlat kiadasanak szabalyai

A sziil6 vagy nagykoru volt tanitvany kérelmére, elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol ma-
sodlatot kell kiallitani a kdvetkezdk szerint:

a szll6 vagy nagykoru volt tanitvany az intézményben személyesen ,,Kérelem bizonyitvanymasodlat
kiallitasahoz” formanyomtatvanyt tolt ki, amelyben kéri a bizonyitvanymasodlat kiallitasat és azt at-
adja az iskolatitkarnak (vagy az igazgatonak)

a bizonyitvanymasodlat kiallitasa illetékkoteles az altaldnos tételli eljarasi illetékekrol szol6 1990. évi
XCIIL térvény 2. mellékletének I1. pontja szerint. Ugyanezen jogszabaly 29.§ (1) bekezdése alapjan
az illeték mértéke 3.000 Ft, melyet a kérelmezdnek csekken kell befizetnie, a feladévevényt fényma-
solas céljabol le kell adnia (a kérelemhez csatolando)

a kérelmet az igazgat6 aldirasaval és az iskola bélyegzdjével ellatja

az iskolatitkar (vagy az igazgato) az intézményben 1évé lezart anyakonyv alapjan allitja ki a kérel-
mezd utolsé elvégzett évfolyamarol a bizonyitvanymasodlatot és atadja a kérelmezdnek

a kérelemre és a torzslapra a méasodlat sorszamat és a kiallitas idejét fel kell tiintetni

a masodlaton és a torzslapon fel kell tlintetni az alabbi zaradékot: ,,Ezt a bizonyitvanymasodlatot az
elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ..... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.”
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6. szamu melléklet — Taniigyi nyilvantartasok

Az intézményben kotelezéen hasznalandé taniigyi nyomtatvanyok korét, ill. a nyomtatvanyok alap-
vetd kezelési szabalyait a 20/2012. (VIIIL. 30.) EMMI rendelet irja le.

1. AZ INTEZMENYBEN HASZNALT TANUGYI NYOMTATVANYOK
Naplok
A beirdsi naplo®

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot az
adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni.

A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott - al-
kalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirasi naplobdl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a meg-
felel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényii
tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd ne-
velési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvé-
lemény szamat ¢és kiallitdsanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkezd kotelezd
feliilvizsgalat idépontjat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon telje-
sitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentést
kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

A beirési naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyitas és lezaras
idépontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza
a) a tanulo

aa) naplobeli sorszamat,
ab) felvételének idOpont;jat,

ac) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartdzkodasi
helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgérsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkoz6 igényét az alapfoku miivészeti iskola kivéte-
lével,

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 95.§
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ag) jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

ah) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
ai) sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket

Osztilynaplé’

A naplovezetés digitalisan torténik az KRETA rendszerben. A naploban szerepel minden, a torvény
altal eldirt adat, mivel egy hitelesitett rendszerrdl van sz6.

Az osztalynaplo tartalmazza az iskola nevét, OM azonositdjat €s cimét, az osztaly megnevezését, a
naplo megnyitasanak és lezdrasanak idOpontjat, a kiallitd osztalyfonok és az igazgatd nevét. A naplot
az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni. Az osztalynaplo haladasi és mulasztasi, valamint ér-
tékeld naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész tartalmazza heti és napi bontasban:

a) a tanitasi napok sorszamat ¢s idépontjat,

b) a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az 6ra tanévi és napon beliili sorszamat,

c) a tanitasi 6ra anyagat,

d) az 6rat megtartd pedagdgus nevét,

e) igazolt és igazolatlan 6rdk szerinti csoportositasban a tanuldk hidnyzasdnak kimutatasat,
f) a hidnyzasok aktudlis Osszesitését.

Az értékeld naplorész tartalmazza:

a) a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, oktatdsi azonosité szamat, tarsadalombiztositasi
azonositd jelét, anyja sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy térvényes képviseldje nevét és
elérhetdségeét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

c) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi szoveges
értékelést, osztalyzatokat.

Az osztalynaplok vezetésének ellenOrzéséért az igazgatohelyettes a felelOs.

Csoportnaplé®

rom

A KRETA rendszerben, digitalisan vezetjiik az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott
tanorai foglalkozasokrol és azok résztvevoirdl.

Benne van a kiallit6 iskola neve, cime, OM azonositdja, a napldo megnyitasanak és lezarasanak id6-
pontja, a kiallité pedagdgus neve.

720/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 101.§
§20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 102.§
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A csoportnapl¢ tartalmazza:

a) a csoport megnevezesét,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyat,

¢) a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
¢) a tanulo értékelését,

f) a megtartott foglalkozasok sorszamat, iddpontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tartdo pedagogus nevét.

A foglalkozdsi naplé®

Az egyéb foglalkozéasokrdl - a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl és a napkozirdl
- a pedagdgusok a KRETA rendszerben egyéb foglalkozasi naplét vezetnek.

Az egyéb foglalkozasi naploban benne van a kiallitd iskola neve, cime, OM azonositdja, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontja, a kiallito pedagogus €s az igazgatd neve.

Az egyéb foglalkozési naplo tartalmazza:

a) a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét €s idejét vagy iddtartamat,
b) a csoportba tartozo tanulok névsorat,

c) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségeét,

e) a megtartott foglalkozasok sorszamat és idopontjat, a foglalkozas témajat,
f) a foglalkozast tarté pedagdgus nevét.
Torzslap'?

A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni torzs-
lapok Gsszeflizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrdl - a tanévkezdést kdvetd
harminc napon beliil - egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszdmat,

b) a tanuld nevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcimét, a jog-
szerll tartdzkodast megalapozd okirat szdmat, oktatasi azonositdé szamat, sziiletési helyét €s idejét,
anyja sziiletéskori nevét,

c) a tanul6 osztalynaploban szerepld sorszamat,

920/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 103.§
1020/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 99.§
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d) a tanévet ¢és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanul¢ altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
h) a neveldtestiilet hatarozatat,

1) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

j) a tanulot érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradé-
kokat.

Iskolank a sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, igy a térzslapon fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak
keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsO tagozat befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének
teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas €s lezaras
helyét €s idejét, az osztalyfonok és az igazgato alairasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyoma-
tat. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezéseét,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo dsszeolvasésanak té-
nyét igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) a hitelesitést végzd osztalyfondk €s az dsszeolvaso tanarok, valamint az igazgato alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanul6 sorszama, neve, torzslapszama
feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan - pot-
torzslapot kell kiallitani. A rovatok koziil csak azokat szabad kitdlteni, amelyeknek adatai hitelt ér-
demlden igazolhatok.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az aldbbiak szerint kell
eljarni:

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos hataroza-
tokat, valamint a tankdtelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfonok vezeti.

A torzslapra a tovabbhaladasi és egyéb zaradékokat az eloirt szoveggel kell bevezetni.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapl6 és a bizonyitvanyok adataival vald egyez-
tetését két dsszeolvaso tanar kozremilkodésével az osztalyfondk végzi. Osszeolvasas utan az adatok
megegyezését mindharman aldirasukkal igazoljak.

Az adatok egyezdségéért az Gsszeolvasok, az 0sszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezd modon szabad:
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A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni tigy, hogy az eredeti szoveg olvashaté ma-
radjon.

Az érvénytelenitett sz0 vagy szoveg javitasaul szolgald helyes szot vagy szdveget a megjegyzeEs ro-
vatba kell bejegyezni az ide vonatkozo zaradék alkalmazasaval. Az érvénytelenitett és a helyesbitd
bejegyzést csillaggal vagy indexszammal kell elltni.

A zaradékot a javitast végzo osztalyfonok irja ala, és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.
A torzslapon rairassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy ragasztasaval javitani tilos.
A torzslap iliresen maradt, felesleges rovatait at kell hazni.

Az igazgatd a torzslapot tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve le-
zarja.

Bizonyitvanymasodlat kiad4sa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatészamat, a
kiadés napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilva-
nitottak.

A torzslapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.
Bizonyitvany'!
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyeg-
z0jének lenyomatat is. A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvanypotlap sorozatszamat,

c) a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
d) a tanul¢ torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszdmat,

f) a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok szamat,
g) a tanuld szorgalmanak magatartasanak értékelését,

h) a tanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

1) a sziikséges zaradékot,

J) a neveldtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfonok aldirasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap alapjan bizonyitvanyma-
sodlat allithato ki.

1120/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 96.§
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Tantargyfelosztas és orarend'?

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit a KRETA rendszerben, amely
tartalmazza:

a) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,

c) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az ltala tanitott
tantargyakat, egyéb foglalkozésokat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

e) a pedagodgus altal ellatott oratervi orak €s egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és tantargyan-
ként, egyéb foglalkozasonként,

f) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett 6raszamot, valamint

1) a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6sszesitett iskolai drarend tartalmazza a tanorai és az egyéb fog-
lalkozasok id6pontjat, osztalyonként és tanoranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.

Jegyzékonyv!?

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a kdoznevelési intézmény neveldtestii-
lete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikkodésére, a gyermekekre, a tanu-
l6kra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy
megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatko-
zatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzokonyvet
a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€vo alkalmazott irja ala.

2. Taniigyi nyilvantartasok vezetése
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 112. §-113.§

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli te-
vékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kidllitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbta-
nulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

1220/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 105.§
1320/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 85.§
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfénok és
az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvaso-pedagogus felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba
a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a meg-
felelo zaradékkal kell feltiintetni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
¢€s papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni és az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval
torténd kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyit-
vanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

3. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 115. §

Az iskola az iires bizonyitvAnynyomtatvanyokat, tantsitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit,
¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az lires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiéllitott €s kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrol

nyilvantartast vezet.
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7. szamu melléklet — Iratselejtezési jegyzokonyv

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Iktatészam:' - /2024

Késziilt a [szerv neve] irattaraban/ hivatali helyiségében: (pontos cim, datum)

Jelen vannak:

Iratkezelésért felelds VEZetO: .. ..vvviirie i (személynév, beosztas)

A selejtezés idopontja: (-10l, -ig)

A selejtezés ala vont iratok évkore: (-0, -ig)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme (ifm): (osszmennyiség)

A selejtezés ala vont iratok keletkeztetdje(i), selejtezésben érintett szerv és jogelod szervek:

A selejtezés ala vont iratok targya (dsszefoglalo megnevezése, iktatott, nem iktatott, tételszammal nem rendelkezo stb.):

A selejtezés soran figyelembe vett jogszabalyok, és a selejtezés ala vont iratanyag keletkezésekor hatalyos irattari
terv szama:'’

... szamu az XY szerv Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl utasitas/intézkedés

az 1995. évi LXVI. torvény 9. § f) pontja

a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. §

4 A selejtezési jegyzkinyvet, példanyszamtdl fiiggetleniil, egy iktatészamra sziikséges iktatni.
3 Ha a Magyar Nemzeti Levéltdar engedélyt adott valamely tétel vagy tételek Srzési idejének megvaltoztatasdra, akkor az erre vonat-
kozo levél iktatoszamat is keérjiik feltiintetni.
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A selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolisat a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét képezo iratjegyzék tar-
talmazza, ésszesen (...) oldal.

A selejtezés ala vont iratok darabszintii (iktatoszam szerinti) felsorolasat a jegyzékonyv ....... szamu mellékletét
képezd iratjegyzék tartalmazza, 6sszesen (...) oldal.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a selejtezett iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatban/szabaly-
zatokban foglaltaknak megfelel6en folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékletével/mellékleteivel egyiitt,
jovahagyas végett a Magyar Nemzeti Levéltarnak felterjeszti.

K. m. f.

P. H.

Tratkezelésért felelés vezetd

A Magyar Nemzeti Levéltar zaradéka:

163



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

............................................................... P. H.

Magyar Nemzeti Levéltar

részérol

Melléklet a - /2024 iktatoszamu iratselejtezési jegyzokonyvhoz
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[Iratjegyzék-minta I.]

Selejtezés ala vont iratok tételszintii felsorolasa

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem (ifm)

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Tételszam

Tételszam targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

165




Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

166



Bujiki Szent-Gyorgyi Albert Altalinos Iskola - SZMSZ

[Uratjegyzék-minta 11.]

Selejtezés ala vont iratok darabszintii jegyzéke!®

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képezd irattari terv szerint:'’

Iktatoszam

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem (ifm)

A ... (utasitas) szamon (év) kiadott iratkezelési szabalyzat mellékletét képez0 irattari terv szerint:

Iktatdszam

Ugyirat targya

Evkor

Terjedelem
(ifm)

[Iratjegyzék-minta I11.]

Selejtezés ala vont, targyi csoportokba rendezett iratok jegyzéke'®

16 Darabszintii jegyzék csak indokolt esetben (pl. irattari terv vagy tételszam hidanya stb.) — lehetbleg elbzetes levéltdari egyeztetést
kovetben — készitendd. Az iratkezelési szoftver altal generalt, tigyiratszintii lista esetén is kérjiik a levéltarral térténd elézetes egyezte-

tést. Ezekben az esetekben is a fenti, azaz keletkeztetd (jogel6dok) szerinti bontas alkalmazando.

17 Amennyiben a tablazatban dsszegzett iratanyag esetében iratkezelési szabdlyzat, irattari terv barmely — a jegyz6konyv elején jelzett

— ok/koriilmény folytan nem hozzdférheto, a jelzett rész tiresen marad.

I8 [rattari terv hianyaban a tételszémmal el nem ldtott iratokat utélagosan, targyi csoportokba kell rendezni. A targyi csoportok kiala-

kitasat a Magyar Nemzeti Levéltarral elozetesen egyeztetni kell.
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A ... Levéltar altal ... szdmon engedélyezett rendezési terv szerint:

Targyi csoport
szama

Terjedelem

Targy Evkor (ifim)
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ELJARASREND a digitélis bizonyitvany diszpéldanyanak igénylésérdl, kiallitdsardl, kezelésé-
rél és nyilvantartasarél
(az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabdlyzatdanak kiegészité rendelkezése)

1. Az eljaras célja és jogszabalyi alapja

Jelen eljarasrend célja a digitalis bizonyitvanyrdl kiallithatd papir alapu hiteles mésolat, azaz a disz-
példany intézményi igénylésének, kiallitasanak, hitelesitésének, atadasanak, valamint a kapcsolodo
dokumentumok és biztonsagi papirok kezelésének egységes szabalyozasa.

Az eljarasrendet az intézmény a mindenkor hatalyos koznevelési jogszabalyokkal és a tanulmanyi
rendszerben alkalmazott eljarasokkal 6sszhangban alkalmazza. A nemzeti koznevelésrol szo16 2011.
évi CXC. torvény 57. § (6b) bekezdése alapjan a digitalis bizonyitvanyrdl kizardlag az arra jogosult
tanulo vagy a tanul¢ sziil6je kérelmére kell hiteles papir alapi masolatot kiallitani; a torvény megha-
tarozza a diszpéldany kotelezd azonositd és hitelesitési elemeit, tovabba az elsd példany dijmentes-
ségét.

A téritési dij szabalyait a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 34. § (2a) bekezdése tartalmazza.

2. A diszpéldany igénylése

2.1. Jogosultsag: Diszpéldanyt az arra jogosult tanul6 vagy a tanuld sziiléje igényelhet.

2.2. Az igénylés médja: Az igénylés elsddlegesen a tanulmdnyi rendszeren, az intézményben alkal-
mazott KRETA rendszeren keresztiil terjeszthet6 elé. Akadalyoztatas esetén az intézmény az irds-
beli igénylés lehetdségét is biztositja.

2.3. Az igény rogzitése: Az intézmény az igényléshez kapcsolddo adatokat a KRETA rendszerben
az intézményi eljarasrendnek megfelelden kezeli.

2.4. Belso hatarido: Az intézményvezetd a tanév végén meghatarozhatja azt a belsd hataridot, amely
az linnepélyes tanévzaroig torténd elOkészitést biztositja. A belsd hataridd nem korlatozhatja a
jogszabaly alapjan fennall6 igényérvényesitési lehetdséget.

3. A diszpéldany kiallitasa és hitelesitése

3.1. A diszpéldanyt a tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvany-
1ol kell kiallitani.

3.2. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulményi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi
azonositot.

3.3. A diszpéldanyon fel kell tiintetni azt, hogy ,,A papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany
hiteles masolata”.

3.4. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesiti a kiallitd és az intézmény igazgatdja,
tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével kell ellatni.

3.5. A diszpéldany nyomtatasara az Oktatasi Hivatal, illetve a tanulményi rendszer iizemeltetésével
Osszefliggd hatalyos eldirasok szerinti papirt és eljarast kell alkalmazni.

4. Téritési dij és példanyszam
A digitalis bizonyitvany diszpéldanya, valamint iskolatipusonként a diszpéldanyok tarolasara szol-
gald tartotok elsé példanya ingyenes.
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A 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 34. § (2a) bekezdése alapjan a digitalis bizonyitvany diszpél-
danyanak ugyanazon évfolyamra vonatkozé méasodik masolataért, valamint iskolatipusonként a disz-
példany tartotokjanak masodik és tovabbi darabjaiért 1 000—1 000 forint téritési dijat kell fizetni.

A téritési dijat a fenntartd szamara kell megfizetni. A befizetés modjat és a befizetés igazolasanak
rendjét a fenntart6 altal meghatarozott szabalyok szerint kell alkalmazni.

5. Feladat- és felel6sségi korok

5.1. Az intézményvezet6 feladatai

a diszpéldanyok kiallitasanak ¢€s hitelesitésének intézményi rendjének biztositasa;

a sziikséges, eloiras szerinti biztonsagi papirok beszerzésének biztositasa;

a digitélis bizonyitvanyhoz kapcsolodo, a tanulmanyi rendszerben elvégzendo vezetdi feladatok ella-
tasa;

a diszpéldanyok eredeti alairassal torténd hitelesitése;

a szabalyos intézményi nyilvantartas €s ellendrizhetség feltételeinek biztositasa.

5.2. Az osztalyfénok feladatai

a tanulmanyi rendszerben a digitalis bizonyitvanyokkal kapcsolatos, munkakorébe tartozo feladatok
elvégzése;

a diszpéldany iranti igények nyomon kovetése;

a sziikséges adatok és statuszok ellendrzése;

a diszpéldanyok eldkészitésében és nyomtatasaban valo kozremiikddés;

a kiallitoként sziikséges eredeti aldirds megtétele.

5.3. Az iskolatitkar feladatai

a biztonsagi papirok szabalyos atvétele és tarolasa;

a rendelkezésre all6 biztonsagi papirok nyilvantartasanak vezetése;

a kiallitott és kiadott diszpéldanyokhoz kapcsolddd adminisztrativ feladatok ellatasa;

a rontott, felhasznalasra alkalmatlan példanyok dokumentalasa és a sziikséges jegyzOkonyv elkészi-
tése;

a téritési dij megtizetéséhez kapcsolodd bizonylatok kezelése az intézményi eldirasok szerint.

6. A biztonsagi papirok és a rontott példanyok kezelése

A diszpéldany eldallitasdhoz hasznalt biztonsagi papirokat az intézménynek oly modon kell tarolnia
¢és nyilvantartania, hogy azok felhasznalasa €s sorsa utolag ellendrizhetd legyen.

A rontott vagy felhasznalasra alkalmatlanna valt példanyokat elkiilonitetten kell kezelni, és azok sor-
sat az intézményben alkalmazott iratkezelési és nyilvantartasi szabalyok szerint dokumentélni kell.

7. A diszpéldany atadasa

A szabalyosan kiallitott és hitelesitett diszpéldanyt az intézmény a jogosult kérelmezd részére adja
at. Dijkoteles masodik diszpéldany vagy tartdtok esetén az atadas feltétele a téritési dij megfizetésé-
nek 1gazolasa.

Az atadas tényét az intézmény az alkalmazott nyilvantartasi rend szerint dokumentalja.
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8. Adatkezelés és hozzaférés

A diszpéldany igénylésével, kiallitdsaval és nyilvantartasaval 6sszefiiggd személyes adatokat az in-
tézmény kizarolag a feladat ellatdsdhoz sziikséges mértékben, a mindenkor hatalyos adatvédelmi és
koznevelési jogszabalyok, valamint az intézmény adatkezelési szabalyzata szerint kezeli.

9. Zaro rendelkezések

Jelen eljarasrend az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak kiegészitd szabalyozasa. Az
eljarasrend alkalmazésa soran a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései iranyadoak. Jogsza-
balyvaltozas esetén az eljarasrendet feliil kell vizsgalni, és sziikség szerint mddositani kell.

Jogszabalyi hivatkozasok:

—2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, 57. § (6a)—(6b) bekezdés

—229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, 34. §
(2)—~(2a) bekezdés

— Az intézmény mindenkor hatadlyos SZMSZ-e és iratkezelési szabalyzata
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FUGGELEKEK LISTAJA

1. szamu fiiggelék: Iskola-egészségiigyi feladatokat ellatok

2. szamu fliggelék: Iskolai konyvtar SZMSZ
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Iskola-egészségiigyi feladatokat ellatok

1. szamu fiiggelék

Egészségiigyi feladat

Név

cim

Iskolaorvosi szolgal-
tatas

Dr. Kiss P. Janos

3047 Bujak
Glatz O. utca 5.

Védonéi szolgaltatas

Molnar Cintia

helyettesitoi

3047 Bujak
Glatz O. utca 5.

Iskolafogaszati ella-
tas
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2. szamu fiiggelék

Iskolai konyvtar SZMSZ
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Tartalomjegyzék

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Konyvtarhasznalat és szolgaltatasi szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat
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Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar SZMSZ szerves része az altalanos iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
nak.

Az iskolai konyvtar miikodését meghatdarozo jogszabdlyok

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. mell¢klet, 3.
melléklet)

-20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl €s a kozneve-
Iési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. §
valamint a Felszerelési jegyzék)

-2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérdl

-2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl

Az iskolai konyvtdarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése
Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Konyvtéara
Alapitasa
1989
A konyvtar pontos cime

Bujaki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
3047 Bujak, Glatz Oszkéar utca 1.

A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az intézmény pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitas-
hoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését végzo egység,
amely iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontbdl a miikddtetd intézmény szerves része.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tan-
konyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak
sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk az alabbiak szerint rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkiovetelményekkel

teljesen
megfelel

részben
felel meg

nem felel
meg

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség

X

alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos X
elhelyezésére

alkalmas legalabb egy iskolai osztaly egyidejii fog-
lalkoztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum meg- X
1éte

tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére X
megfeleld id6pontban a nyitvatartas biztositasa

rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidohordozok
hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok el6allitasa-
hoz, a kdnyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvan-
tartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziiksé-
ges eszkozokkel

Kényvtarunk az 1. emeleten, az iskola titkarsaganak szomszédsagaban taldlhaté 24 m>-es helyiség.
Meéreténél fogva nem alkalmas 1 teljes osztaly befogadasara.

Az iskolaban jelenleg tehat pedagogiai konyvtar miikodik, amely nem alkalmas egy osztalynyi tanulo
befogadasara, igy az iskolai konyvtari feladatokat (kényvtari orak) a kozségi konyvtar latja el.

Berendezési targyai:
e konyvtari polcok (52 polc) — nem elegendd 3000 db konyvtari dokumentum kihelyezésére
e olvasotermi asztal (1 db)
e katalogus szekrény (1 db)
o székek (6 db)
o fotel (1 db)
e | db fénymasold

Az intézmény konyvtaranak nincs konyvtarosa (konyvtaros-tanitdja), a konyvtarosi teenddket a
mindenkori tankdnyvfelelds latja el.

Az iskolai konyvtar célja

Gyljteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan fejlessze,
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartés tankonyv, segéd-
konyv, kotta stb.) kiviil gytjti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program és
tanterv, szervezeti és mitkodési szabalyzat, stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm,
hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, multimédia CD, stb.).

Tankonyvtarat hoz 1étre a tartos tankonyvekbdl és segédkdnyvekbdl, nyilvantartja €s kdlcsonzi az
allomanyrész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetéve teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogusok, admi-
nisztrativ dolgozok) részére.
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Lehetdséget nyujtson a tandran kiviili egyéni vagy kiscsoportos versenyekre valo felkészitésnek
(helyszin, kiadvanyok helybeni hasznalata).

Az iskolai konyvtar gazdalkoddsa
A konyvallomany gyarapitasa vétel (koltségvetés terhére) és ajandék utjan torténik.

Igyeksziink €Ini palyazati és egyéb lehetdségekkel is az eszkdzbeszerzes, fejlesztés és dllomanygya-
rapitds elémozditasa érdekében.

Iskolai kéonyvtar alap- és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

a) gylUjteményének fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

¢) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa,

d) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kol-
csonzesét.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) t4jékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato intézményekben miikodoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgal-
tatasairol,

d) egylittmiikddik a telepiilési konyvtarral.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* azintézmény szamara vasarolt §sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

» akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

* az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyil-
vantartasba kell venni (kiilon allomanyként kezelve)

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

* szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek kdlcsonzése
» tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* lexikonok, szotarak és kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helybeni
hasznalata,

* egyéb (kis Iétszamu) foglalkozasok tartasa

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi, dolgo-
z61 hasznalhatjak.
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Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, a jogviszony
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok, ismerethordozok kdlcsonzése és helybeni hasznalata téri-
tésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

e A konyvallomany hasznalatara csak az intézmény dolgozoinak, tanuldinak van lehetdsége.
e A konyvtarhasznélatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.

e A konyvallomany hasznalatanak igénybevételi feltétele, hogy a konyvallomanyt, az egyéb doku-
mentumokat és az ezek tarolasara szolgald berendezéseket a hasznald rendeltetésnek megfele-
16en hasznalja.

e A tanuloknak alkalmanként maximum 2 db konyv kdlcsondzhetd. Amikor visszahozta, akkor
vihet hasznélatba tjabbakat.

e A konyvallomanyhoz tartoz6 dokumentumokat mindenki kételes épen visszahozni.

o A kolesonzés ideje maximum 1 honap (tanitasi év végén minden kikdlcsonzott konyvet, tankony-
vet, informacidohordozoét vissza kell hozni)

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtarnak meghatarozott nyitvatartasi ideje nincs. A konyvtar kezelésével megbizott

tankonyvfelelds a pedagogusokkal vagy tanulokkal egyeztetett idopontban (tanitasi napokon) teremt
lehetdséget a kdlcsonzésre, a konyvtari allomany helybeni hasznélatara.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, dol-
g0z01 hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiilsé ne-
veld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds modja, tagsagi viszony megsziinése, az adatokban bekovetkezett valtozdsok beje-
lentésének modja

Beiratkozas modja, tagsdgi viszony megsziinése

Tanulok

A tanul6 automatikusan a konyvtar tagjavéa/olvasojava valik, amint az iskolaval tanulo6i jogviszonyt
1étesit.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Tagsaga akkor szlinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja. (9. évfolyamba 1ép, tankdtelezettsége
megsziinik, illetve més kdznevelési intézményben folytatja tanulményait).

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri

* név,

» sziiletési hely és 1d6,

* lakohely, vagy annak hidnyaban tart6zkodési hely adatok
* torvényes képviseld neve, elérhetdsége

Dolgozok

A dolgoz6 automatikusan a konyvtar tagjavé/olvasgjava valik, amint az intézménnyel munkavi-
szonyt létesit.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Tagsaga akkor szlinik meg, ha mar nem az iskola dolgozdja. (nyugdijazas, mas munkahellyel létesit
munkaviszonyt).

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri

* név (asszonyoknal sziiletési név),

* sziiletési hely és i1do,

* lakohely, vagy annak hidnyéaban tart6zkodasi hely adatok
* személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsok bejelentésének modja

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles a legrovidebb idon beliil beje-
lenteni (személyesen, tanuld esetén képviseldje utjan) az intézménynek.
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A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtarért fele-
16s pedagogust.

A nyugdijba vonulas vagy a munkaviszony mas okbol valé megsziinése miatt tdvozé dolgozordl az
igazgatd tajékoztatja a konyvtarért felelés pedagogust.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyil-
vantartasokhoz illetve kartéritési eljarashoz hasznalja fel.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhaszndlat modjai

* helyben hasznilat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* akézikonyvtari allomanyrész
* akiilongytjtemények

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt eset-
ben kikodlcsondzhetik.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarért felelds tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal didkoknak legfeljebb kettd, felnétteknek hat dokumentum koleso-
nozhetd 30 nap idotartamra.

e A kolcsonzési hatarid6é egy alkalommal meghosszabbithatdé maximum jabb 30 nappal.

e A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

e A pedagogusokat munkakdriikkel dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskolai konyv-
taron keresztiil hasznalatra megkapjak (kikolcsondzzek) a munkajukhoz sziikséges tankony-
veket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket (CD, DVD, CD-ROM, multimédias
CD-k, interaktiv tananyagok). A tanév soran ezeket a konyvtari dokumentumokat (melyek
szama meghaladhatja a hatot) az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznéalhatjak
(azaz, nem vonatkozik rajuk a 30 napos kolcsonzési hatarido).

e Azingyenes tankonyvtamogatasban részesiil didkok altal tvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetleg a végzd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének ido-
pontjaig a kdlesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgéltatni fliggetleniil a kikdlcsonzés idépontjatol.
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A dolgozonak a munkaviszonya megsziinésének idépontjaig a kdlcsonzott konyvtari dokumentu-
mokat vissza kell szolgaltatni fiiggetleniil a kikdlcsonzés idopontjatol.

Az elveszett vagy rongaléastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvaso
koteles megtériteni, illetve egy kifogastalan példannyal potolni.

Csoportos hasznalat

A tanulocsoportok, a szakkorok részére a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznélatra épiild
foglalkozasokat tarthatnak.

Az ilyen foglalkozasok megtartasara a konyvtarért felelds tanarral egyeztetett idépontban kertilhet
SOr.

A konyvtari allomany épségéért ekkor a foglalkozast tart6 a felelds.
A konyvtar nyitvatartdsi ideje

A konyvtar nyitvatartasi ideje tanitdsi napokon a hasznaldk igényeinek figyelembe vételével, a
konyvtarért felelds tandrral egyeztetett idépontban.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai kényvtar feladata

,»Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytij-
tését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevé-
kenységét koordinalo szervezeti egység.” — 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 163.§ (1) bekezdése

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s rendel-
kezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités fo szempontjai

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl ¢és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gytijto-
munka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtdkdri szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozé tényezok

Iskolank
tipusa

Iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben, éltalanos iskolai
osztalyok oktatasa-nevelése torténik.

pedagogiai programja, nevelési és oktatasi céljai, helyi tantervei, tantargyi kovetelmény-
rendszere, tehetséggondozasi és felzarkoztatdsi tevékenysége

Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalosi-
tasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és a pe-
dagdgusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok, szotarak stb. hasz-
nalatat is.

A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg-
Orzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocséatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato-neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytjt.
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Tematikus (fo és mellék gyiijtokor)

Fo gyiijtokor
A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

» 4ltalanos lexikonok

* enciklopédiak

» ectika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

» az altaldnos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* amegy¢ére &s telepiiléseinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

* ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

Mellék gyiijtokor
A 16 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (korabban hasznalt egyéb au-
diovizualis dokumentumok pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek)

* lirai, prozai, drdmai antologiadk

» klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gytjteményes kotetei

» egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

* tematikus antologidk

» ¢letrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

» akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholdgiai miivek, gyermek- €s ifjukor 1¢lektana

» felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanuléds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Tipologia / dokumentumtipusok
frasos nyomtatott dokumentumok

*  konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
» térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

+ CD-ROM,
*  multimédias CD-k,
* interaktiv tananyagok
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Egyéb dokumentumok

* intézményi alapdokumentumok
* palyamunkak
* oktatocsomagok

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatdrozo tényezék

A gyljtékor meghatarozasanal az iskola pedagdgiai programjabdl indultunk ki és felmértiik azt is,
hogy a pedagdgusok ¢€s a tanulok szdmara milyen kiils6 forrasok hasznalatara van lehetdség.

A gylijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe vettiik az iskola
e nevelési €s oktatasi céljait,
e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,
o tehetséggondozasi és felzarkoztatasi tevékenységét.

Az iskolan kiviili forrdsok tekintetében
e a telepiilésen talalhatd kdzségi konyvtar szolgaltatasainak kozvetlen igénybevételét
e szamitogépes haldzaton elérhetd informacios forrdsokat, adatbazisokat
vizsgaltuk.
A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gytijti a dokumentumokat.
Az allomanyalakitas soran arra kell torekedni, hogy az iskola helyi tantervében megfogalmazott, tar-

talmakat és a hozza kapcsolddoé irodalmat, informacidhordozokat megfeleld valogatéassal tartalmi tel-
jességre torekedve gyljtse.

Kiilonos tekintettel az iskolank pedagdgiai célkitlizésében meghatarozott értékekre és képességfej-
lesztési alternativara.

A konyvtari allomany osszetétele
Alapelvek: az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.

Gyujtokore igazodik az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteményének biztositania kell a ta-
nitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktandri, tanuldi igényeket. A gylijtokdr modositasa, 0sz-
szeallitasa a neveldtestiilet igényeit tiikkrozi. Anyagi lehetdségeinknek megfelelden, természetesen
valogatva, lehet az ismerethordozok beszerzését tervezni, de a legfontosabb dokumentumokat sze-
retnénk beszerezni. A gyarapitas vétel €s ajandék tjan torténik.

Az allomany formai ésszetétele:

e irdsos, nyomtatott dokumentumok
e konyv
e audiovizualis ismerethordozok

Gyiijtemény szervezés

A gyarapitas elsérendii szempontja a tanulok olvasova nevelését eldsegitd, értékes irodalom beszer-
zése, kelld valogatassal.
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Gytjteni kell a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvalositasat se-
gitd szakirodalmat.

A mai kor kihivasainak megfeleld, nem nyomtatott dokumentumok beszerzését is fontos felada-
tunknak tekintjiik, alapos véalogatassal.

A konyvtar az iskola informacids kdzpontja, gylijteményével elsdésorban a nevelést, oktatast és ta-
nulast kivanja szolgélni.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai kdnyvtar alloménya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyv-
tari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyo-
zas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet
* Dbibliografiai és besorolasi adatokat

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa min-
den esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazhatja, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szaba-
lyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e ISBN szam

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szdm. A szak-
irodalmat ETO-szakrend szerinti raktari jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint

- konyv
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Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodé-
sérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas
5-9. évfolyamokra torténd egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi for-
ras biztositasarol

- 3/1975.(VIIL 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (lelta-
rozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol sz616 szabalyzat kiadasarol

- Az iskola hazirendje, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal

A gyarapitas modja

- téritésmentes tankonyvi ellatas
- tankOnyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)
A nyilvantartas formdja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni, kiilon kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.
A tankonyvtari nyilvantartasba
- felvételre keriilnek

* a 3-8. osztaly tankonyvei, atlaszai,

* a pedagogusok szamdara kiadott példanyok (tankonyvek, munkatankdnyvek,
munkafiizetek, atlaszok)

* a visszaruként vissza nem kiildhetd tanuldi tankonyvek, munkatankdnyvek,
munkaflizetek

- nem keriilnek felvételre
*az 1-2. osztaly tankdnyvei, munkatankdnyvei, munkafiizetei
* 3-8. osztaly munkatankonyvei, munkafiizetei
A nyilvantartasba vétellel parhuzamosan a dokumentumokba bekertil:
* az intézmény korbélyegzdje,
* a dokumentum nyilvantartasbeli szdma (leltar szama).

A tanuloi konyvek esetében z0ld, a pedagdgusoknak kiadott példanyok esetében piros szinnel rogzit-
jiik a dokumentumokba a leltari szamot (a konnyebb megkiilonboztethetéség érdekében).

A nyilvantartast szamitogéppel vezetjiik, tartalmazza a dokumentumok
* kiadoi kodjat,
* szerzOjét,

* cimét
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* arat,
* tankOnyvvé nyilvanitasa érvényességi idejét.

Az allomanyrész, feltardsa, ellendrzése, apasztisa

Feltaras

Excel tablaban, tantdrgyanként, osztalyonként, feltiintetve a tankonyv
* kiadoi kodjat,
* szerzOjét,
* cimét
* arat,

* tankOnyvvé nyilvanitasa érvényességi idejét.

Ellenorzés (=leltarozas)

Az ellendrzés jellege szerint lehet:

1.) id6szaki
* tanév végén, a kolcsonzési 1d6 leteltekor torténik
* teljes korti

2.) soron kiviili

* ha az dllomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy biincselekmény ka-
rokat okozott

* részleges, csak az allomany karosodott részére vonatkozik

Apasztas (=selejtezés)

1.) A tankonyvtar allomanyaban meglevo, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara
alkalmatlanna valt dokumentumok selejtezésre keriilhetnek

a) tervszerl alloméanyapasztas soran (mikor a tankdnyvvé nyilvanitas érvényességi ideje le-
jart)
b) természetes elhasznalodas folytdn (a dokumentum rendeltetésszerti hasznalatra alkalmat-

lanna valasa: elrongyolodas, megcsonkulas, stb.).

2.) A konyvtar allomanyabol hianyzo6 tankonyvek selejtezésre keriilhetnek a kovetkezd okok meg-
jelolésével:

a) elharithatatlan esemény kovetkeztében megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna valt,

b) az elveszett/megrongalddott tankdnyv potlasa alol az igazgatd méltanyossagi alapon fel-
mentést adott.

Az apasztasrol a tankonyvfelel6s és az intézmény igazgatdja selejtezési jegyzokonyvet készit.
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A jegyzOkonyv tartalmazza:
* a jegyzOkonyv elkészitésének helyét, idejét
* a selejtezést végzd személyek megnevezését, alairasat
* a selejtezend6 dokumentumra vonatkozo6 adatok koziil

kiadoi raktari szdmot

szerzd(ke)t

cimet

tankonyvtari leltari szadmot
o atorlés okat

A kolcsonzés maodja, nyilvantartdasa

O O O O

- A kolesonzést sajat készitésli tablazatban, osztalyonként, tankonyvenként tartjuk nyilvan.
- A kolcsonzésrdl szol6 tablazat tartalmazza:

* osztaly megjelolése

* tantargy megnevezése

* tanulo neve

* a tanul6 aldirdsanak helye atadaskor (kolcsonzés kezdetén)

* a tanul6 aldirdsanak helye visszaadéskor (kdlcsonzés végén)

* tankOnyv/atlasz leltari szama,

* ,Tudomasul veszem, hogy a tankdnyv az iskola tulajdona, azt a tanév végén,
vagy tanuldi jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tan-
konyv épségére €s tisztasagara vigydznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesz-
tem/megrongéalom koteles vagyok potolni” szoveg.

Tarolas és védelem

- A tankonyvek megérkezésiiket, allomanyba vételiiket kovetden atadasra keriilnek a tankonyvért fe-
lelds kolléga (az adott konyvbdl tanitd szaktandr, ill. tanitd) részére. Az atadasrol dtadas-atvételi do-
kumentum késziil.

- A felel6s koteles a tankonyveket zarhatd helyiségben vagy szekrényben elhelyezni.

- Az adott tanévben ki nem kolcsonzott tankonyveket a feleldsiik altal kijelolt helyen, elkiilonitve
taroljuk. Ez az dllomanyegység hasznalhat6 az Gjonnan belépd didkok tankonyvigényének biztosita-
sara.

Karteritési felelosség, a kartérités modja

- Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és minden lehetséges modon

védeni az elhasznalodastol. Azokba beleirni vagy benne szoveget alahuzni nem lehet.

- Amennyiben a tanuldnal elveszik vagy megrongalodik az iskola tulajdonat képez6 tankdnyv, atlasz,
akkor a diak sziil6je koteles az adott tankonyv/atlasz megegyez6 kiadasu példanyaval pétolni az el-
veszett vagy megrongalt tankonyvet/atlaszt.
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- A rongélas mértékét mindig a tankonyvért felelds kolléga méri fel, és eldonti, hogy az adott tan-
konyv hasznalhaté-e még a kdvetkezo tanévekben vagy sem.

- A kartéritési kotelezettségrol az intézmény igazgatdja értesiti a tanuld sziil6jét. Az értesitésben meg-
jelolésre kertil a potolando konyv

* kiadoi kodja

* szerzdje

* cime

* kiadasi éve.
- Az igazgatonak joga van — kérelem alapjan - a kartérités (=potlas) alol felmentést adni, méltanyos-

sagi alapon.
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