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Bevezetés

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda (4030
Debrecen, Di6szegi u. 21. e-mail: iskola.huszargal@gmail.com) belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
hatarozza meg.

1.1 A SZMSZ célja és tartalma

A SZMSZ célja, hogy a jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban érvényesilijenek a
kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma 06sszhangban kell, hogy legyen a hatalyos jogszabalyokkal, az intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzatokkal.

A SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, bels6 és kiils6
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a mikddésre vonatkozdé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Elkészitése a Nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan térténik.

1.2 Az SZMSZ torvényi szabalyozasa
A szervezeti és mikodési szabalyzat |étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi toérvények,
kormanyrendelet és miniszteri rendeletek:
» 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél
» 2013.évi CCXXXII. toérvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

» 2011. évi CXIl. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

> 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

> 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél

» 326/2013. (VII.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasrél szo6l6 1992.évi XXXIII. térvény kbznevelési intézményekben
térténd vegrehajtasarol

> 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdégus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvtamogatas rendjérél

» 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol



363/2012.(XI11.17.) Kormanyrendelet: Az évodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasnak iranyelve kiadasarol

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérdl

A 2011. évi CXIl. toérvény az informacios Onrendelkezési jogrél és az

informaciészabadsagrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz6lo térvény
végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitdé szervezetek Kkijeldlésének részletes
szabalyairol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasard|

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarodl,
modositasardl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol szélé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.)

Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezben
nyUjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

A katasztréfék elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo 44/2007.
(XII. 29.) OKM-rendelet

Az iskola-egészséglgyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet.

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet.

114/2007. (XIl. 29.) GKM-rendelet a digitalis archivalas szabalyairdl
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1.3 A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Ovodaval, tovabbiakban, mint Intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény tertletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kulsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ nyilvanos, melyet a tanulok, sziileik, az 6vodas gyermekek sziilei, a munkavallalok

és mas érdeklédok megtekinthetnek munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.4 A SZMSZ jévahagyasa

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Ovoda szervezeti
felépitésére és mikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a
nevel6testilet altali elfogadasatél szamitva a szabalyzat visszavonasaig.

A szervezeti és miikédési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak, jelen esetben a fenntartd Hit
Gyllekezetének a jévahagyasaval valt érvényessé.

2. Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

1. Név: Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfok( Miivészeti Iskola és Ovoda
2. Székhely: 4030 Debrecen, Didészegi u. 21.

3. Alapité okirat kelte: 2015. 05. 11.

4. OM azonosité: 200329

5. KSH azonosit6:18566718 8520 559 09

6. Addészam:18566718-2-09

7. Bankszamlaszadm:61200261-11035776

8. A szervezet nyilvantartasi szama: HBB/12/00933-8/2015.

9. Az alapitas idépontja: 1997.07.01.

2.2 Az intézmény tevékenységei
Az intézmény tipusa:

Az intézmény tdbbcélu kdznevelési intézmény, amely évodat, altalanos iskolat, gimnaziumot és
alapfoku mivészeti iskolat foglal magaban. Az intézmény az alapfeladatok ellatasat k6zds igazgatasu
kbéznevelési intézményként, ezen belll az iskolai feladatokat 6sszetett iskolaként szervezi meg.
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2.2.1 Az intézmény alaptevékenységei:

Az altalanos miiveltséget megalapoz6, alapmiveltségi vizsgara, érettségi vizsgara és fels6foku
tanulmanyokra felkészit6é ismeretek oktatasa, valamint alapfoki mlvészetoktatas és 6vodai nevelés.

Ovodai nevelés

Altalanos iskolai nevelés — oktatas

- azelsé évfolyamon kezdddé és a negyedik évfolyam végéig tartd alsé tagozat

- az otoédik évfolyamon kezdbd6 és nyolcadik évfolyam végéig tarté felsé tagozat

Gimnaziumi nevelés — oktatas

- négy évfolyamos nappali munkarend szerinti gimnaziumi nevelés - oktatas (9-12. évfolyam)

A t6bbi gyermekkel, tanuloval egyttt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
Ovodai nevelése és iskolai nevelése — oktatasa

Ezen bellil: Egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi-, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek, tanulok,

- Ovodai nevelése

- nappali munkarend szerinti altalanos iskolai oktatasa, nevelése (1-8. évfolyam) - nappali
munkarend szerinti gimnaziumi oktatasa, nevelése (9-12. évfolyam)

Alapfoku mivészetoktatas

- tizenkét évfolyamos képzés keretén belll két el6képz8, hat alapfoku és négy tovabbképzd
évfolyammal képz6- és iparmiivészeti agon, az alabbi tanszakokon: grafika és festészet (heti 4
vagy annal tébb éraban)

2.2.2 Az oktatashoz kapcsolédé kiegészitd tevékenységek:

Az intézmény az oktatashoz kapcsol6dd, azt szolgéld tevékenységeket folytathat a kdvetkezé

korben:

Bejaro gyermekek, tanulok ellatasa:

- Intézményben szervezett étkeztetés
- Intézményben raszorultsagi alapon szervezett étkeztetés

- Altalanos tanuléi tankényvellatas
- Tanulék ingyenes tankodnyvellatasa
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Tanuldk szocialis helyzetétdl figgd tankdnyvellatas

Altalanos iskolai napkézis foglalkozas
= jiskolai oktatas 1-4.évfolyamon
= jskolai oktatas 5-8. évfolyamon
Tanuldszobai ellatas
Sajatos nevelési igényi tanulok napkdzi otthonos nevelése
Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Hozzajarulas pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéhez
iskolai oktatas 1-4. évfolyamon
iskolai oktatas 5-8. évfolyamon
iskolai oktatas 9-12. évfolyamon
Pedagdégus szakvizsga és tovabbképzés, emelt szint(i érettségi vizsgaztatasra, felkészilés
tamogatasa
Pedagogus szakvizsgan és tovabbképzésen valé részvételhez hozzajarulas
Pedagogusok szakkdnyvvasarlasahoz vald hozzajarulas

Kozépiskolai pedagogusok felkészulésének tamogatasa a kétszintl érettségiztetéshez -
Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok:

alapfoku miivészetoktatas
0 iskolai oktatas 1-4. évfolyam
0 iskolai oktatas 5-8. évfolyamon
0 iskolai oktatas 9-12. évfolyamon
Sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk integralt oktatasa, nevelése

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldk, gyermekek integralt nevelése,
oktatasa

Tehetséggondozas, tehetségfejlesztés, 6vodaban: megmutatkozé tehetségigéretek tdmogatasa,

Egészséges életmddra nevelés

Egészségvédelem

Sportos életvitelre nevelés és dsztdonzés

Kdzdsségfejlesztés

Kulénleges helyzetben 1évé tanulok tdmogatasa

Esélyegyenldség elGsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
Az egyenl6 banasmod megvaldsulasat célzo altalanos tevékenységek és programok
A hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok életmin8ségét javitd programok

Halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk integracids és képesség kibontakoztato felkészitése az
1-12. évfolyamon

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
Versenyszervezeés

Konferencia szervezése

Kompetencia alapu nevelés-oktatas

Min&ségfejlesztési és mindségiranyitasi feladatok

Erettségi vizsgak lebonyolitasa
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- Diaksporttal kapcsolatos feladatok

- Szabadid&sport tevékenység és tamogatas

- Kulturalis, egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok
- Napkdzis tabor szervezése, taboroztatas

- JoO gyakorlatok atadasa, atvétele

- Egyéb szolgaltatasok
2.2.3 Vallalkozasi tevékenység:

A mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan az intézmény kiegészité jelleggel anyagi haszonszerzésre
iranyul6 vallalkozasi tevékenységet is folytathat a kdvetkezé korben:

- 1812 Nyomas (kivéve napilap)

- 1813 Nyomdai el6készit6 tevékenység

- 1820 Egyéb sokszorositas

- 4761 Koényv-kiskereskedelem

- 4762 Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

- 4764 Sportszer-kiskereskedelem

- 4765 Jaték-kiskereskedelem

- 4778 Egyéb m.n.s. kiskereskedelme

- 4799 Egyéb nem bolti, piaci kereskedelem

- 4931 Varosi, elévarosi szarazfoldi személyszallitas
- 4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

- 4941 Kozuti aruszallitas

- 5590 Egyéb szallashely-szolgaltatas

- 5629 Egyéb vendéglatas

- 5610 Ettermi-, mozgd vendéglatas

- 5629 Egyéb vendéglatas (munkahelyi étkeztetés, kozétkeztetés)
- 5811 Kdnyvkiadas

- 5814 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

- 5819 Egyéb kiaddi tevékenység

- 5911 Film-, vide6-, televizidbmUsor-gyartas

- 5912 Film- és video, és televiziés misorfelvétel utdmunkalatai
- 5913 Film-, video6-, és televizié program terjesztése

- 5920 Hangfelvétel készitése, kiadasa

- 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
- 7721 Szabadid8s-, sporteszkdz kblcsonzése

- 7311 Reklamiigynoki tevékenység

- 7312 Médiareklam

- 7430 Forditas, tolmacsolas

- 7912 Utazasszervezés

- 7990 Egyéb foglalas
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- 8211 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

- 8219 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

- 8230 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése
- 8299 M.n.s. egyéb kiegészitd Uzleti szolgaltatas
- 8510 Iskolai el6készitd oktatas

- 8551 Sport, szabadidés képzés

- 8552 Kulturalis képzés

- 8553 Jarmivezetd oktatas

- 8559 M.n.s. egyéb oktatas

- 8560 Oktatast kiegészits tevékenység

- 8690 Egyéb human egészsegugyi ellatas

- 9004 Mivészeti létesitmények mikdodtetése

- 9311 Sportlétesitmény miikddtetése

- 9313 Testedzési szolgaltatas

- 9319 Egyéb sporttevékenység

Az intézmény mikoédésének rendje
A tanév, a nevelési év rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezb év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6é az iskolaban junius 16-at
megel6z6 munkanapig tart. A tanév altalanos rendjérél az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testulet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2.3 Az intézmény gazdalkodasa
2.3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény altal készitett, a fenntarté Hit Gyiilekezete altal jovahagyott éves koltségvetés
alapjan o6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kbéznevelési térvény és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény igazgatéjanak vezetéi felel6ssége
mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaugyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a
fenntarté &ltal jévahagyott koltségvetési kereten belll 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a fenntarté jévahagyasa nélkil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
fenntarté Hit Gyiilekezete gyakorolja. A fenntart6 az intézmény székhelyét képezd éplletet, a telket,
bizonyos eszkdzoket hasznalatra atadta az Intézménynek. A feladatellatashoz sziikséges ingdsagot
(berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket) az Intézmény szerzi be. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett az intézmény vezetbje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznélt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolét ad a fenntarténak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.
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2.3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
2.3.2.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

A koéznevelési intézmény ,gazdasdgi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikddtet, amelynek feladata az intézmény
kéltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtédsa, valamint a kbvetkez6 bekezdésben
részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdasdgi szervezetének engedélyezett Iétszama maximum 5 f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény o6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett személyi juttatasok,
munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok vonatkozasaban. Az
intézmény vezetbjének dontése és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi Ugyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetbje kotelezettségvallalasi, a gazdasagvezetd
utalvanyozasi joggal ellenjegyzésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a
kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszer(i, valamint a teljesitéséhez
sziukséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ugyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

2.3.2.2 A konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat konyhat miikédtet. A konyha szervezeti egységének vezetbje az
élelmezésvezetb, a hozza tartoz6 szervezeti egység engedélyezett létszama maximum 7 f6.

A konyha szervezeti egységének feladata a tanulok, 6vodas gyermekek, dolgozdk és az étkezést
igénybe vevl kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa. Feladata tovabba az étlap
Osszeadllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések el6készitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitia meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatarozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyadmugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban meghatérozott
csaladok gyermekei a téritési dij 50%-at fizetik.

Az élelmezésvezetd a kovetkezb ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal t6rténd kapcsolattartas, a szallitott
aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése, a kdzegészsegugyi
feltételek biztositasa.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézménylnk szervezeti egységeit és vezet8i szintjeit a jogszabdlyi elirasoknak és tartalmi
koévetelményeknek megfeleld és gazdasagos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, kérilmények és
igények figyelembe vételével alakitottuk ki.
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Huszar Gal Gimnazium, Altalinos Iskola, Alapfoku Miivészeti

Iskola és Ovoda igazgatéja

Osszetett Iskola Gazdasi
(Gimnazium, Altalanos gi Ovoda
Iskola, Alapfoki vezeté
Miivészeti Iskola) |
L
Nevelési - Oktatasi Elelmezé Egyéb Intézménye
szervezési igazgatohelye §i vezetd alkalmaz gység-vezetd
igazgatohely ttes ottak:
ettes portas,
udvaros,
pénziigyi
] munkatar
Konyhai sak,
Munkako6zos Nevelé al kél mazot takaritok, Ovoda-
ségek si és tak: ) biifések pedagog Dajkak
(osztalyfonok || oktatasi || Betss || szakacs. usok
i, alsds, real, munkat ellendr k(_)nyha”'
kozvetl z¢€si kisegitok
entil csoport
segitd
Neveldtes alkalma
tiilet - -zottak:
pedagogu iskolati
ank tkér,

Az intézmény dolgozéi nem kbzalkalmazottak, de munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a kdzalkalmazotti térvény
is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktat6-nevel6 munkat végzd pedagogus,
a tobbi dolgozé az oktatd-nevel§ munkat kdzvetlenll vagy kbzvetetten segitd mas
alkalmazott.

3.1 Vezetd, vezetéség

Az intézmény vezetdje az igazgatd. A Hit Gyllekezete, mint egyhazi fenntarto
bizza meg.
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Vezetbséq:

Az intézmény sziikebb vezet6ségét az igazgatd, dvodai intézményegység-
vezet§ és a az dsszetett iskola helyettesei alkotjak (nevelési — szervezési
igazgatohelyettes; oktatasi igazgatéhelyettes; gazdasagi vezet6).

Osszetett iskola vezetésége: igazgatd és helyettesei (nevelési — szervezési
igazgatohelyettes; oktatasi igazgatéhelyettes; gazdasagi vezet6).

Az dsszetett iskola tagabb vezetésége munkakdzdsség vezetbkkel bévil (alsos-
; osztalyfénoki-; real-; human-; idegen nyelvi munkakdzdsség vezetdk).

Ovodai egység vezetése: igazgatd, dvodai intézményegység-vezetd és
gazdasagi vezetd.

3.1.1 Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja, valamint az altala megbizott
intézmeényi dolgozo jogosult.

Az igazgatd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld munkajat az ovodai

intézményegység-vezetd, a gazdasagvezetd és az igazgatdhelyettesek segqitik.

3.1.2 Az intézményvezet6 jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a kdznevelési térvény, a ra

vonatkozo egyéb jogi szabalyozas, valamint a fenntarté hatarozza meg.

Kiemelt feladatai:

a nevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenérzése
a nevelbtestilet vezetése

a nevel6testilet jogkdrébe tartoz6 déntések elékészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellen6rzése

a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez szikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallaléi jogkor gyakorlasa
a kozoktatasi intézmény képviselete

egyuttmikodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a szul6k
és a didkok képviselSjével

a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd mélté szervezése

a gyermek és ifjlasagvédelmi munka, valamint a gyermek és tanulébaleset
megelézésének iranyitasa
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- dontés az egyetértési kotelezettség megtartasaval

- az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe

- atankodnyvrendelés szabalyozasa

3.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

- azoktatasi igazgatdhelyettes szamara a tantargyfelosztas, az 6rarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

- a nevelési-szervezési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a
rendezvényekkel kapcsolatos dontés

jogat,

- a gazdasagvezetd szamara — a szbbeli egyeztetést kovetben - az
élelmiszerszallitasi szerz6dések megkotését, a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotéset,

- a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

- Ovodai intézményegység-vezeté szamara az oOvodapedagdgusok és dajkak
munkajanak a szervezését, iranyitasat, az 6vodai nevel6i munka szervezését.

3.1.4 Az intézményvezetd feleléssége
Az intézményvezets a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felel6s
az alabbiakért:
- aszakszer(l és torvényes mikodésért
- azésszerl és takarékos gazdalkodasért
- apedagdégiai munkaért

- agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért
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- a

nevel6 és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtéséért

- atanuld-, és gyermekbalesetek megel6zéséért

- atanuldk egészségugyi vizsgalatai ellatasanak biztositasaért

3.1.5 A pedagoégiai munka belsd ellendrzési rendje

A pedagédgiai munka belsd ellenérzésének fogalma, célja:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységeére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellen6rzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,
segitse el valamennyi pedagdgiai munka emelkedé szinvonalu ellatasat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagoégus altal
elért eredményeket, 6sztdn6zzoén a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb,
tanulébarat ellatasat,

a szll6i kdozdsseég, és a tanuld kozosség (SZMK, diakénkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas
valamennyi szerepl6jének megdfeleld pedagdgiai mdédszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tdmogassa a kulonféle szintli vezet6i utasitdsok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat, - hatékonyan mikodjon
megelézd szerepe.

A pedagédgiai munka bels6 ellenérzésére jogosultak:

A pedagdgiai munka belsd ellen6rzésére elsésorban, altalanos jogkérben jogosult:

- azintézmény vezetdje

- ellenérzési feladatai az intézmény egészére vonatkoznak,

- az éves munkatervhez igazodva éves ellendrzési tervet készit,

- felugyeli a bels6 ellen6rzés egész rendszerét, mikodését

- ellenérzi az intézmény valamennyi dolgozéjanak munkajat

- azintézményvezetd helyettesei, munkak6zdsség-vezetdi, az dvodai
intézményegységben az intézményegység-vezetd,folyamatosan

ellen6rzik a hozzajuk tartozé dolgozék munkajat munkakdri
leirdsukban foglaltak szerint
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- azintézmény altal felkért szakember

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakdzosségek.
Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest.

A szakmai k6zOsségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni.

A pedagodgiai munka belsé, valamely témajua, tertletre vonatkozo ellenérzésére az
intézmény valamennyi pedagégus dolgozdja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének formai:
- szOlbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatés,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatas,
- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuléi/gyermekek munkak vizsgalata,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének konkrét rendje:

Az igazgaté évente a pedagdégusok munkajanak értékelésére tervet készit. A
kibGvitett intézményvezetéség javaslatot tesz a Kkijeldlt kollegak munkajanak
értékelésében koézremikdédd személyekre. Ez  3-4 6§ (igazgaté és/vagy
igazgatohelyettesek, munkakdzosség vezetd, 1-2 azonos szakos pedagoégus). Az
értékelést végzd kollegdk munkajukrdl értékeld lapot toltenek ki. Segitségiil javasolt
és altalanos szempontsort kapnak az oktatd-neveléi tevékenység medfigyelésére. Az
ellen6rzési folyamat végén ezt a lapot a pedagdgus is kitdlti dnértékelésként.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgus dnértékelésével 6sszevetve az igazgato
egyenként (pedagdgusonként) dsszegzi az értékelést, és feladatokat hataroz meg a
kovetkezd 3-5 évre.

Az A&ltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
munkak6zdsségi és/vagy tantestuleti/ nevelbtestileti értekezleten dsszegezni és
értékelni kell.

3.1.6 Az intézmény vezetdjének kinevezése és munkaltatoi jogok:

Az iskola igazgatojat a fenntartdé nevezi ki, hivja vissza, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Az intézmény alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat az iskola

igazgatdja gyakorolja.

3.1.7 A vezet6 helyettesek jogkore és feleléssége

Az igazgatohelyetteseket a fenntartdé egyetértési jogkorének és a tantestilet
véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgaté bizza meg. lgazgatohelyettesi
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megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozatlan id6re szdl.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve, barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a
tavollévé igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

A vezetd helyettes beszamolasi koételezettsége kiterjed az intézmény egész
mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére.

Az igazgatdéhelyettesek fébb feladatai:

Osszetett iskola:

tanligyigazgatasi feladatok, dokumentumok kezelése,
- tantargyfelosztas, érarend, tuléra, tgyelet,

- palyazatok,

- osztalyok felligyelete,

- tandran kivili tevékenységek felligyelete,

az érettségqi, felvételi, az atvételi, az osztalyozo és a javitd vizsgak szervezése.

Ovoda:

Ovodai intézményegység-vezetd fébb feladatai:

az 6voda szakmai munkajanak iranyitasa, tervezése,

- Ovodai tanligyi dokumentaciok vezetése, ellenérzése,

- Ovodai felvétel, felmentés ligyében javaslattétel az igazgaté felé
- munkarend-szervezés, helyettesitések, szabadsagolasok,

- gyermekbalesetek megel6zésére tett 6vo intézkedések,

- oOvodai leltarfelel6sség,

- Ovodai szakmai kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas.
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3.1.8 A gazdasagvezetd jogkore és feleléssége

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és
felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozoknak a munkajat a
gazdasagvezetd iranyitia. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az iranyitdsa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és
lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitdsi szerz6dések megkdtésére, az intézmény
megbizasi szerz8déseinek megkdtésére, azok ellenbrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz6 feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend® munkakérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara
terjed ki.

3.1.9 Helyettesitési rend az intézményvezet6é vagy helyettesei
akadalyoztatasa esetén

A szabalyozassal az a cél, hogy az intézmény semmilyen koértilmények kdzott ne
maradjon intézkedésre jogosult felelés vezetd nélkiil.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje kdteles gondoskodni arrédl, hogy 6 vagy
helyetteseinek akadalyoztatdasa esetén a vezet6i, vezetd-helyettesi feladatokat el
lassak.

Az intézményvezetbt szabadsaga, betegsége vagy tavolléte esetében (ebben a
sorrendben) az oktatasi, és a nevelési-szervezési igazgatéhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényl6 dontések meghozataléra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet
mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat. A helyettest a vezet6 vagy a kijeldlt személy
helyettesiti. A vezetd és helyettesei akadalyoztatasa esetén kijelolt helyettesité az
intézmény gazdasagi vezetdje.

3.1.10 A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kilénb6z8 kdzbsségeinek tevékenységét az igazgaté fogja dssze.
A kapcsolattartas rendje, formai:

- kilonbozo értekezletek
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- férumok
- iskolagyilések
- nyilt napok

- tanacskozasok

fogaddorak
Az intézmény kdzdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét
idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Feladat:

az irdnyitasi teruletek elhatarolasa

a figgelmi viszonyok rendezése

- azegyes vezetdk feladat- és hataskorének tisztazasa

- aszervezeti egységekkel valo kapcsolattartas szabalyozasa

.vezetd” alatt ebben a tekintetben nemcsak a poétiékkal elismert vezetd

beosztasokat értjik, hanem minden olyan feladatot ellatét, aki sajat tevékenysége
mellett masok munkakéri feladatainak megszervezéséért, 6sszehangolasaért is felel.
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3.1.11 A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A nevelbtestilet egészének vélemény nyilvanitasat vagy doéntését igényld
kérdésekrdl értekezleteket tartunk.

A munkak6dzdsségek és a vezetdk kozotti kapcsolattartas az igazgatdhelyettesen
keresztll torténik.

Az O6vodai intézményegység nevelbtestiletének képviseletében az odvodai
intézményegység-vezetd jar el.

Az intézményvezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti
k6zbsség vezetbivel.

3.2 Gazdasagi szervezet felépitése, feladata

A szervezeti egységek vezetéit altalanossagban képviseleti jog nem illeti meg, azt
az igazgatd gyakorolja. Konkrét esetekben az igazgatd bizza meg a szervezeti
egységek vezetdiét a konkrét Gigyben képviselettel (szoban vagy irasban).

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos teendbket az
intézményvezetd, a gazdasagvezetd és a fenntarté 6sszehangolt munkaja jellemzi.

Az intézmeény 6nall6 koltségvetési szerv.

3.3 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezet6inek munkajat (iranyito, tervezé, szervez6, ellenérzd, értekeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
- azigazgato,

- azigazgatdhelyettesek,

- Ovodai intézményegység-vezetd,
- agazdasagvezet6,

- a szakmai munkakdzdsségek vezet6i.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik.
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Az iskola vezetBsége egylttmikddik az intézmény mas koézdsségeinek
képviselbivel, a szll6i munkakdézOsség valasztmanyaval, a diakdnkormanyzat
vezetdjével.

A diakdnkormanyzattal val6 kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés
azért, hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse,
meghivja a diakdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy
személyben jogosuilt.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.4 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé
dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tbérvényes mikdodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal
o6sszhangban all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitoé okirat

- aszervezeti és mikddési szabalyzat

a pedagdgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikdédésének részeként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- atanév/nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.4.1 Az alapit6 okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzgit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény
alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.4.2 A pedagégiai program
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A kéznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo
nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a nemzeti kbznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény (tovabbiakban Nkt.) 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés
és oktatas céljat, tovabba az Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthaté és szabadon valaszthato
tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az el8irt tananyagot és
koévetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzdk
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankodnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdévetelményeit és
formait, a tanuldé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
koévetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kdzoétt — a tanulé teljesitménye,
magatartasa és szorgalma értékelésének, minésitésének formajat.

- akozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyuttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- apedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét, a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi

jogai gyakorlasanak rendjét, - a k6zépszintii érettségi vizsga témakoreit.

- atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskoérébe tartozik,
igy az érdeklédék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagédgiai programot a nevelébtestiillet fogadja el, az intézményvezetd
hagyja jova és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A pedagogiai program
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szikséges. A pedagdgiai programot
nyilvanossagra kell hozni. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatéi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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3.4.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat

3.4.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és
a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a szlli
szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét
az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3.4.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kdzoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a nemzeti kéznevelési toérvény végrehajtasara
kiadott 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi/gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
hal6zataban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek, 6vodai intézményegység-vezetd) férhetnek hozza.
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4. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

411 Torvényi szabalyozas a  tankonyvellatas rendjének
meghatarozasara

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
A 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasarol,

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankdényvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatasrol

2013. évi CCXXX. toérvény 33 § (13) — (16) bekezdése szerinti tankdnyv tdmogatasi
Osszegekrél

A torvény célja, hogy a tankdnyvhoz valé hozzaférés ne fligghessen a csalad anyagi,
jovedelmi helyzetétdl. Az iskolanak fontos szerepe van abban, hogy minden tanuldja
tankdényvhoéz jusson.

Az allamnak tédmogatnia kell a tanuldi tankdnyvvasarlast. Az iskolai
tankdnyvtamogatas és tankdnyvbeszerzés rendszerének pedig biztositania kell, hogy
a tankényv minden tanulénak rendelkezésére alljon.

4.1.2 A tankonyvellatas célja és feladatai:

Az iskolai tankdnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani
kell az iskolaban alkalmazott tankényveket, azok megvasarlasi, hozzajutasi
lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankodnyvek
beszerzése és a tanuldkhoz térténd eljuttatasa.

A tankonyvellatas allami kézérdek( feladat, amelyet az allam a Kényvtarellaté
Kiemelt K6zhasznu Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztul lat el. Az iskolai tankényvellatas
zavartalan megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata. Az iskolai
tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a Konyvtarellaté latja el.

Az iskola értesiti a tanulok szileit az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl, a
tankdnyvtamogatas elvérél az osztalyfénokok bevonasaval.

4.1.3 A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése
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A tankdnyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan kerll sor. A szakmai
munkakdzosségek véleményének beszerzését kovetben a nevelési-szervezési
igazgatohelyettes csoportonként el6késziti a szlikséges tankdnyvek listajat. A listan
az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzékben talalhaté tankonyvek
szerepelnek. (Tankdnyvnek minésil az a konyv, amelyet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint annak nyilvanitottak. Ide tartoznak az oktatasban
nélkuldzhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szétarak, ajanlott és
kotelez6olvasmanyok.) A tankényvrendelés végleges elkészitése elbtt az igazgatd
megismerteti a szul6i szervezettel az osztalyok szamara dsszedllitott tankdnyvlistat. A
tankdnyvrendelés elkészitésénél a szll6i szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat—
kuléndsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —egyetértési joggal
rendelkezik a tankdnyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVII. térvény 29.§ (3)
bekezdése alapjan. Tanitasi év kdzben a tankdnyvek listaja nem valtoztathaté meg,
ha abbdl a szlil6re fizetési kotelezettség harul. Az elkészitett lista alapjan a tanuldk és
a szulék nyilatkoznak arrél, hogy mely tankényvek beszerzését kivanjak az iskolai
tankdnyvterjesztésben megoldani.

4.1.4 A tankonyvek rendelése

A tanuloknak kiosztott lista kitdltésével a szild nyilatkozik arrél, hogy gyermeke
részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek
biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

A beérkezett igények dsszesitése utan a kijeldlt tankdnyvfelelés hatarozza meg a
megrendelendd kdonyvek példanyszamat. Ennek alapjan késziti el a tankonyvfelelés a
tankonyvrendelést. A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd
Uj osztalyok becslilt [étszamat.

4.1.5 Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje

Az iskola igazgatdja junius 10-éig felméri, hany tanulénak kell vagy lehet biztositani
a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténé tankdnyvkolcsonzés utjan. A felmérés
utan a szilék tajékoztatast kapnak arrdl, hogy a koznevelési torvény. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankodnyvellatasra. Az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.1.6 Normativ tamogatasra jogosultak

A normativ tdmogatasra — ingyenes tankoényvre — jogosultak koérét jogszabaly
hatarozza meg.

A normativ tdmogatasra jogosultaknak igényl6lap benyujtasaval kell jeleznilk,
hogy igény tartanak az ingyenes tankonyvekre. Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni
nem kell, elégséges azokat bemutatni, de az igényl6 az altala kozdlt adatok
valodisagaért bintetdjogi felel6sséget visel. A benyuijtott igénylések ellenérzése soran
az iskola, vagy a hatosag bekérheti az igazolasokat. Az iskola a mellékletben szerepld
igényl6lapok kitdltetésével allapitia meg, hogy hany tanulé jogosult normativ
kedvezményre. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ
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kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratokat. A bemutatds tényét az iskola
ravezeti az igénylélapra.

A kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

- acsaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;

- tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 6sszegi
csaladi potlék folyositasarol szol6 igazolas

- a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

A csaladi pétiék folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt

Az igazgatd junius15-éig tajékoztatia a nevelbtestiletet, az iskolai szul6i
szervezetet (kbzOsséget) az iskolai diakdnkormanyzatot és a fenntartét a normativ
kedvezmény igénylés eredményérél. Ha a tamogatas az iskolai konyvtarbdl térténd
kblcsdnzéssel valosul meg, a koélcsonzott tankdnyvek addig allnak a tanuld
rendelkezésére, amig az adott targybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. A
tanulo, illetve kiskoru tanuld szul6je a kolcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalodasabol szarmazd kart az iskoldnak koteles megtériteni. A kartérités
mértékét ugy kell megallapitani, hogy az elveszett, megrongalédott tankdnyv potlasat
biztositsa. Ha a tanulé legalabb egy tanévig hasznalta a kdnyvet, a kartérités mértéke
a beszerzési ar 100%-a. A rendeltetésszer(i hasznalatbdl szarmazo értékcsdkkenést
nem kell megtériteni. Ha a tanulé igényt tart ra, a tanév végén a tankonyveket
megvasarolhatjia a beszerzési ar 100%-aért. A Kartéritésbél és a vasarlasbol
szarmazo 0sszeg kizarolag a tankdnyvellatas javitdsara hasznélhato fel.

4.1.7 A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatas feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldhoz térténd
eljuttatasa. Az iskolai tankényvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.
Az iskola tankdnyvellatasi szerz6dést kot a KELLO-val az iskolai tankdnyvellatas
feladatainak végrehajtasaban. A tankonyvellatasi szerz8dés tartalmazza a
tankdnyvellatas megszervezéséért felelds igazgatohelyettes, illetve a végrehajtasaért
felelés személy vagy személyek nevét, akit, vagy akiket az igazgaté biz meg a
feladattal. Az iskola a tankdnyveket a tankdnyvforgalmazoétél értékesitésre atveszi, és
a tankonyvforgalmazoé nevében értékesiti.

A tankdnyvellatas megszervezésének menetrendije és a felel6sok:

A tankonyvellatas feladatai

feladat hataridé felel6s(6k)

Szerz6déskoétés a KELLO - val. marcius igazgato
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A tankdényvrendelés elkészitése. . aprilis utols6 munkanapja tankonyvfelelds,

A szakmai munkakdzdsségek, a munkak6zOsség-vezeték,
sziil6i szervezet, a DOK igazgato

véleményének beszerzése.

Kdényvtarbdl kikdlcséndzhetd majus 31. tankonyvfelel6s
tankonyvek, kotelezd olvasmanyok
jegyzékének kozzé tétele.

A kolcsdnzott tankdnyvek begydljtése. junius elsé fele osztalyfénokok,
kdnyvtaros

A normativ tamogatasi igény junius 10. osztalyfénokok,

benyujtasa. tankonyvfelel6s

Az igazgaté felméri, hany tanulénak junius.10. igazgato

kell biztositani a tankdényvellatast az
iskolai kdnyvtarbaol.

Az igazgato tajékoztatast ad a tovabbi | junius 10. igazgato
tankényv tamogatasi

kedvezményekrél.

Az igazgatdi tajékoztatas a felmérés junius.15. igazgato

eredményérdl, és kikéri a
véleményiket (nevelbtestilet, szilbi
szervezet, diakdnkormanyzat,
fenntarto) az iskolai
tankdnyvtamogatas rendjének

meghatarozasahoz.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjének junius.17. igazgatd
meghatarozasa.

A pedagogus kézikdnyvek junius 30. tankonyvfelel6s

beszerzéseére vonatkozo igény
Osszesitése és elkildése a
Kdényvtarellato részére

A tankdnyvrendelés médositésa junius 30. tankonyvfelel6s

a kiszallitott tankdnyvek atvétele augusztus tankonyvfelel6s és
segitéje

a tankényvek kiosztdsa (szikséges a | augusztus utolsé hete tankonyvfelelbs és

befizetést igazolé csekk bemutatasa, segitdje,

ingyenesség esetén az érvényes osztalyfénokok

jogosultsag igazolasa)

potrendelés, visszaruzas szeptember tankonyvfelel6s és
segitéje
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4.1.8 Egyéb szabalyozas

A Huszar Gal Gimnazium Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Ovoda a
kovetkezd mdédon tesz eleget az ingyenes tankdnyvellatasi kotelezettségének:

Iskolank az ingyenes tankdnyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
Ujonnan vasarolt, illetve visszahozott (hasznalt) tankényvek kdlcsdnzésével biztositja
ajogosultak szamara. Ezek az iskola tulajdonat képezik, ezért épségliket a tanuldoknak
meg kell évniuk. A tankdnyveket a tanuldknak az iskolai jogviszony megsziinésekor
vissza kell adniuk. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A tankonyvek konyvtari nyilvantartasi rendje:

- A tartés tankdnyvek (szotarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, oktatast

segité kiadvanyok stb.) T betljellel kulon, egyedi nyilvantartasba (leltarkényv)
kerilnek.

- Az ingyenes tankbnyvek sorszammal megkllonboztetett szamitdégépes

nyilvantartasba kerilnek. Ezek kdlcsdnzésérél név szerinti kilon nyilvantartas
készdl.

33



A tankonyvek kolcsonzési rendje:

A kényvtarbdl kdlcsonzott tankdnyvek addig allnak a tanuldk rendelkezésére, amig
az adott targybdl a helyi tanterv alapjan felkészités folyik. Ha a tanulé az adott targybdl
érettségi vizsgat szeretne tenni, a kolcsOnzés id6tartama a tanuldi jogviszony
megszlinéséig tart. Ha egy tanulé tanév kdzben masik iskolaba megy kételes az
ingyenesen megkapott tankdnyvet visszahozni. A tanulé évfolyamonként legfeljebb
két alkalommal jogosult a tankdnyv-jegyzéken szerepl§ aron megvasarolni ugyanazt
a konyvet. Masodik alkalommal a tanulé e jogaval akkor élhet, ha a tankényv
hasznalhatatlanna valt, megsemmisilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekdvetkezésében, és ezt az iskola igazolja. Ha a tanulé iskolat
valt, az Uj iskolaban alkalmazott tankdnyvet a tankényvjegyzékben szerepld aron
jogosult megvasarolni

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id8szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei kozll legalabb egyikik hétf6tél péntekig 8:00 és 16:00 6ra kozoétt, az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A
heti munkaid6keret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a
hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejuket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogaddorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait az érarend, a munkaterv,
a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifuiggesztett
hirdetés atjan hatarozza meg. Szikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-
beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Junius honapban — a szoébeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében — a
pedagégusok négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretik
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altaldban 160 6ra. A junius havi munkaid6-keret kezdd id6pontja a junius 1-jét kdvetd
elsd hétféi nap, befejez6é napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli
érettségi vizsgak ideje alatt a szbbeli érettségi vizsgan részvevé pedagdgusok napi
munkaidd-beosztasat napi 12 éraban hatarozzuk meg.

5.3 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdégus munkakdrben dolgozok heti telies munkaidejik 80%-at (kotott
munkaidd) az intézményvezet6 altal meghatérozott feladatok elldtasaval kotelesek
tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje felhasznalasat vagy
beosztasat maga jogosult megallapitani. A heti teljes munkaidé 55-65%-aban
(neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhet6 el. A pedagdégus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

- aneveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidére (tandrai és egyéb foglalkozasok),

- a kotott munkaidé fennmarado részében ellatott feladatokra (nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok, tanuléi feligyelet,
eseti helyettesités).

5.3.1 A pedagégusok feladatai

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatando feladatok az alabbiak:

- tandrai foglalkozdsok megtartasa

- amunkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkdri foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztt foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

- magantanuld felkészitésének segitése,

- koényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd elbkészitd és befejez6 tevékenység idétartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el8készitése,
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adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal vald6 megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét éranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidd-beosztasat az érarend,
a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az oktatasi igazgatohelyettes rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidé fennmarado részében ellatando feladatok kiilonosen

a kovetkezok:

a. a tanitasi 6rakra valo felkészllés,

b. atanuldk dolgozatainak javitasa,
C. atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d. a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

€. érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f. kisérletek dsszedllitasa,

0. dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa és értékelése,

h. a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i. tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
K. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

|. a potiékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakdzosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

N. szuldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0. részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p. részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g. atanuldk felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r. tanulmanyikirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
S. iskolai Unnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t. részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
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U. tanitds nélklli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi
munkavégzés, részveétel az intézmény belsdé szakmai ellenérzésében, iskolai
dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kdzremiikddés,

V. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

W. osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében
az alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

- a meghatarozott feladatok mindegyike

- Kkivdli tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézménvyen Kivil végezhet6 feladatok:

- kivdli tevékenységek kbzul az a, b, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivil
végezhett feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétél hatalyba lépd meghatarozott kotoétt munkaidére vonatkozéd elGirasait és a
munkaltaté ezzel kapcsolatos ddntéseit — a pedagégus maga dont.

5.3.2 Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mikédésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl vald
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rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:00 ¢6raig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

- Rendkivuli esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltér§ tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a nevelési-
szervezési igazgatdhelyettes engedélyezi.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerillése érdekében hianyzasok esetén
— lehet6ség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité
pedagoégust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt
biztak meg, ugy koételes szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

- A pedagoégusok szamara — a kotelezé 6raszamon feliili — a nevel6—oktato
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy Kkijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a
munkak6z0sség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

- A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(
osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredmeényesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl.

5.3.3 A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kételezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl,
valamint a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Emellett az intézményvezetd a pedagdgusok munkaidejérél munkaidd nyilvantartast
vezet, melyet a nevelési-szervezési igazgatéhelyettes koordinal és a munkavégzést
havonta igazolja. Ertekezletek és mas rendkiviili események esetén az igazgatd
engedélye sziikséges a munkaidé nyilvantartds modositasahoz.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak
munkarendje
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikddése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakoéri leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd k6z0sen késziti
el. A térvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd vagy a gazdasagvezetdé szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

5.5 A tanitasi 6rak, 6rakozi szunetek rendje, idétartama

- Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6ran kivdli
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkivili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

- A tanitasi o6rak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal
meghatarozott id6ben kezdddik.

- A tanitasi orak engedély nélkili latogatasara csak az intézmény vezetéi
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatodk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok a nevelési-
szervezési igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett id6pontban és maodon
torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

- Az 6rakdzi szinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdégusok
felligyelik.

Dupla 6rak (engedéllyel) szinet kdzbeiktatdsa nélkul is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, rendkivili esetben.

5.6 Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti
kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak
osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:

- azigazgaté felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

- az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el8irtnal révidebb idd alatt tegyen
eleget,

- ha a tanulé el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybal,
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- egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestilet nem tagadta
meg az osztalyozo vizsga letételének lehetbségét,

- ha a tanulé hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta és a nevelbtestilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga
letételének lehetbségét,

- atvételnél az iskola igazgatéja el6irja,
- atanul6 flggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

- Az a), b), c), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné
venni a valaszthaté tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a
tanulé koételes az osztalyozé vizsga kitlizott idépontja elétt legalabb 10 nappal
az oktatasi igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a
jelentkezések O6sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a
vizsga idejét és helyét.

- Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, el6zetes irasbeli
kérelmére két nap igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valé
felkészulés érdekében. A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt
hianyzasnak minésil. Az engedély nélkili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan
hianyzasnak szamit.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 ¢6ratdél a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legalabb 17:00 6éraig van nyitva, az 6voda 17:30-ig tart igyeleti ellatast.
Az intézmény tanitasi sziunetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell
tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jaro tanuldk szileit és a fenntartd képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérbvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az éplletben. Az
épuletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd
fuzetben t6rténd regisztracio soran rogzitésre keril a belép6 személy neve, a belépés
és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozodsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megébrzéséért,

- az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi
felugyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelezb és a
valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremeért
felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett — lehetéség van az
iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem,
stbh. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit
elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az o6rat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat
kovetben — a technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a nevelési-
szervezési igazgatdhelyettessel val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.9 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd
intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és a gondnok
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes
ellendrizni, hogy az épuletben rendkivli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kdtelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaldja az épiletben bomba elhelyezésére utalé jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetéjének vagy
a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios
dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul kételes elrendelni a
bombariadét.

- A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonldéan az iskolaradiéban kozzé kell
tenni.

- Az iskola éplletében tartézkodd gyermekek, tanulok és munkavallalok az
éplletet a tlzriado tervnek megfelelé6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A
gyulekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a hatsé
udvari parkolé. A feliigyel6 tanarok és o6vodapedagdgusok, a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és
hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok és gyermekek
kiséretét és fellgyeletét ellatni, a tanuldé/gyermekcsoportokkal a gyllekezé
helyen tartézkodni.

- A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kévetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség
megérkezéseéig az épuletben tartozkodni tilos!

- Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt térténik, az
iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga
miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

- Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tértént, akkor az lzenetet atvevd
munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariad6 lefujasa szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadd altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezet6je poétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

”wr

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola/6voda udvarat, a fébejarat el6tti 20 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalék és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy
az intézmény munkavédelmi felelése.

5.11 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

5.12.1 Altalanos eléirasok

Az intézmény minden dolgozdéjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy atadja a
tanuldknak és gyermekeknek az egészséguk és testi épséglik megbrzéséhez
szlikséges ismereteket; valamint balesetveszély vagy baleset fennallasakor a
szukséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell, s be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
a tlzvédelmi utasitas és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A tanuldkkal és gyermekekkel az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében foglalkozas, kirandulas stb. el6tt, ismertetni kell a kdvetkezd véd6-6vo
el6irasokat.

Véd6-6vo elbiras:
- az egészséguk és testi épségik védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,
- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo elbirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen
kell ismertetni, ez az osztalyféndkok és a szaktanarok, napkdzis neveldk feladata.

Minden tanév elején az els6 osztalyfénoki 6ran az osztalyfénoknek
ismertetnie kell: - a hazirend balesetvédelmi el6irasait
- rendkivili esemény (baleset, bombariado,
tlzriadd, természeti katasztrofa) esetén a
teenddket  (menekulési utvonalat, a
menekulés rendjét)
- a tanuldk kotelességeit a balesetek
megelézése érdekében Az ismertetés tényét
és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola és o6voda hazirendje meghatarozza azokat a védd, 6vo elbirasokat,
amelyeket a tanuldknak/gyermekeknek az iskolaban valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

5.11.2 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
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A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek
megfelelé szinten — felhivia a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kdzvetlen kérnyékének kodzlekedési rendjérél,
annak veszélyeirél is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantédrgyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély
lehet&sége all fonn.

llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az eléirasokat. Az
iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az
a pedagoégus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyz6kdonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténdé
megkuldését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallaldk
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz
veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki szikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz érai hasznalatat. A
pedagégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

5.11.3 A tanulé/gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeté feladatai:
- Kijeldli azt a személyt, aki a tanuld/gyermekbaleseteket nyilvantartja;
- Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld  sérllést okozd
tanulé/gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarél, e balesetekrél

jegyz8konyvet vetet fel, majd a kivizsgalast koévetéen, de legkésdbb a
targyhot kévetd hénap 8. napjaig megkildi a fenntarténak, valamint atadja a
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tanulé szlléjének (nagykoru tanuldé esetén a tanulénak) — egy példany
megbrzésérdl gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato, akkor e tényrél az okok ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet.
Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéja felé,

gondoskodik a baleset legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a tanulébaleset, amely:

a sérilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
90 napon belll a sérilt — orvosi szakvélemeény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés
mértékl karosodasat

orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,

sulyos csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott./

Lehetbvé teszik az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai szlléi szervezet
és a diakdnkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetéen a megeldzésrél, azaz arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonld eset ne térténhessen meg.

A pedagogus feladata:

A sérllés esetén elsGsegélyben részesiti a tanulét, gyermeket.

Ertesiti a sérilt tanulé/gyermek sziileit

Szikség esetén ment6t hiv

Gondoskodik a balesetet, sérilést okozd veszélyforras megszintetéseérél
Jelzi a balesetet, sérllést az intézmény vezetdjének

Az intézményvezet6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
az intézményvezetd utasitasara:

kozremUkodik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozo
tanulé/gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrél jegyz6konyvet vesz fel,

jegyz8konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzdédéasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje

nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

a Dbalesetet azonnal jelenti az intézményvezetének, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen
gondoskodik a balesetet jelentésérdl, - koézremlkddik a baleset
kivizsgalasaban.

kozremUkodik az iskolai szildi szervezet és diakonkormanyzat
tajékoztatasaban, és a tanuld/gyermekbalesetek kivizsgalasdban valé
részvétele biztositasaban.
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- intézkedést javasol minden tanulébalesetet kdvetéen a megel6zésre, az
intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.

A nem pedagoégus alkalmazott feladata:

- az intézményvezet6 utasitdsdnak megfeleléen mikodik kdzre a
tanulé/gyermekbaleseteket ko-
vet6 feladatokban.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz,
amelybdl heti harom-6t 6rat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
Akiknél csak 3 orat tartunk osztalykeretben, a 4. és 5. testnevelés orat az alabbi
rendben biztositjuk:

- aziskolai sportkérben sportol6 tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

- a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koéznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

- a kotelezd testnevelési o6rakon felul szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Szakosztalyaink minimum heti 2-2 6ra id6tartamban biztositanak testedzési
lehet6séget diakjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges
Oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamara
az orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpian térténd
részvétel feltételeit. Lehetéséget biztositunk diakjaink szamara, hogy a mindennapos
testnevelés kovetelményeit iskolai sportkdrink szakosztalyaiban teljesitsék. A
benyujtott jelentkezések alapjan a sportkdri foglalkozést valasztd diakok szamara a

heti két oras foglalkozas kotelez6.

Az iskola és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkdr
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét,
biztositja a szlikséges eréforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. Az
iskolai sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérél, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szolo
beszamoléba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben az didksportkdr

vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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5121 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai

1. Az iskolai sportkér munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevel§ képviseli az iskolai sportkért az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetéségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa el6tt.

4. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezetéségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és
ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak az iskolai
sportkdr kdvetkezé tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat az annak megvalésitasahoz sziikséges,
felhasznalhatoé id6keretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi
és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleplilésen miikddé sportszervezetek a szakmai program megvalésitasaba milyen
feltételekkel vonhatok be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.

Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)
az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edz6terem), valamint sporteszkdzeinek hasznélatat.

5.13 A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett- a tanulok érdeklédése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili
egyeéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és
helyettesei rdgzitik a tandran kivlli érarendben, terembeosztassal egyitt. A
foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

- A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szinti
képzés igényével a munkakozosség-vezeték és az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idépontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.
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A tanuldk éntevékeny didkkoérdket hozhatnak létre, melyeknek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara, Onfejleszté
tevékenységre. A didkkdrdk szakmai iranyitasat a tanuldk kérése alapjan
kimagaslo felkészlltségli pedagdégusok vagy kilsé szakemberek végzik az
intézményvezetb engedélyével.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az
Unnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szobbeli
utasitasoknak megfelels 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel diakjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldk szaktanari felkészitést igénybe véve intézményi,
varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktargyi munkakdzdosségek és a nevelési-szervezési
igazgatohelyettes felelések.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kbvetelményekhez valo felzarkéztatas. A korrepetalast az igazgaté altal
megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az
igazgaté altal megbizott koérusvezet6 tanar. Els6sorban az egyén kozos
éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi
kulturalis rendezvények szinesitését is szolgédlja. A kérusprébak, zenekari
probak meghatérozott idében — a rendkivili eseteket leszamitva, heti két
alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozdsok csak az igazgatd vagy
helyettesének kilén engedélyével szervezheték.

A didkszinpad az iskola tanuléi és szul6i korében jelentkezd széleskor(
igényeket elégit ki mikoédésével. Feladata tehetséges diakjaink szédmara
kibontakozasi lehet8ség biztositasa, produkcidk készitése az iskola és a varos
kulonféle kulturalis rendezvényeire.

A Galériaban kilonb6z6 jellegl kiallitasok megrendezésére kerul sor hivatasos
és amatdér mivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotsaibdl.
Tevékenységének iranyitasa az igazgato altal megbizott pedagogus feladata.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélytlhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban éI6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. A
koérnyezd orszagokban él6 magyar kisebbségekkel jo kapcsolatok kialakitasara
toreksziink, testvériskolai kapcsolatok kialakitasan keresztiil. Kulfoldi utazasok
az igazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a szulék hozzajarulasaval
szervezheték.
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- A tanulményi kirdndulads az iskolai élet, a k6zO0sségek kialakitdsadnak és
fejlédésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

5.14 Az Giinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerult meghatarozasra az intézmény pedagdégiai programjaban.

Az Gnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevel6testilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, tanuldjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
- meglrzése, illetve
- nOvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai
kézrem(kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyéapolas eszkdzei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sportversenyek,

- egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, falidjsag stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmeény tanuldit, és évodas gyermekeket,
- a felnétt dolgozdkat,

- a szulbket.

A hagyomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmény:
- jelképhasznélataval  (zaszl6é, cimer,
jelvény stb.)
- tanulék/gyermekek Gnnepi viseletével,
- az intézmény bels6 dekoracidjaval.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévéd hagyomanyok apolasan tul Ujabb

hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az Gnnepély, megemlékezés neve

Az GUnnepély,
megemlékezés
(iranyado) idépontja

Evnyito Szeptember
Aradi vértanukra emlékezés Oktober
Oktober 23. Oktéber
Megeml. a komm. diktaturak aldozatairdl Februar
Forr. és szabadsagharc Marcius
Megeml. a Holocaust aldozatairdl Aprilis
Ballagasok Majus, junius
Evzaro Junius
Nemzeti Osszetartozas Napja junius

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetbleges)

idépontja
Mikulas Iskola és Ovoda | December
Szalagavato Gimnazium Szeptember
Osztalykirandulasok  /tanulmanyi Altalanos iskola és | Majus
kirandulasok gimnazium

5.15 Az intézmény nevelbtestilete és szakmai munkakozosségei

5.15.1 Az intézmény nevelétestiilete

- A nevelbtestilet — a kdznevelési toérvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve. A nevelbtestilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betoltd
munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segité egyéb

fels6foku végzettségli dolgozdja.

- A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikdodésével kapcsolatos
ugyekben a kdznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kdzremikodésével kdlcsdnzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezet6 dontése szerint a pedagdégusok kaphatnak
hasznalatra laptopokat.

5.15.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztaly és csoport értekezletei

A tanév soran a nevelbtestllet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévi, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajéekoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivuli értekezletek (szlkség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 6ssze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatési kérdések, kulénleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok
értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szlkségesnek latja. A nevelbtestilet dontést igényld
értekezletein jegyzékonyv készil az elhangzottakrél, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelbtestilet egy-egy osztalykozosség/ évodai csoport vagy miivészeti
csoport tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését
(osztalyozd értekezletek) az osztalyk6zOsségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztaly/csoport értekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokodk/csoportvezetd
pedagégusok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly/csoport aktualis
problémainak megtargyalasa céljabal.

A nevel6testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata
doént. A déntések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriinek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgatoé altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre keril sor. A félévi értekezletre januar végén kerll
sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztalyozo6 értekezletet tart a
nevelbtestilet.

Ha a nevel6testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozésség képviselbit is. A nevelbtestlleti
értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az igazgat6é adhat felmentést.

5.15.3 A nevelétestiilet szakmai munkak6zosségei

A kodznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében. A munkak6ézosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzdsseg
alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség — az
igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, valamint a proba érettségi lebonyolitasaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzdsség tagjai kétévente, de szikség esetén mas
idépontokban is javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezet6jiuk személyére. A
munkakdz0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az
igazgatd jogkdre. Az intézményben 6t munkakézdsség muikodik: az alsés-,
human-, idegen nyelvi-, természettudomanyi- és az osztalyfénoki
munkakdzosség.

A munkak6zésség-vezetd feladata a munkakozOsség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az
informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkakozO0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezet6jének a munkakdzdsség tevékenységérdl, 6sszeallitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamoloét készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a
munkakdzdsség munkajarol.

5.15.4 A szakmai munkak6zosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagoégiai programmal
és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zésségek feladatai
az alabbiak

- Javitjak, koordinadljak az intézményben folyé nevel§-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

- Egyuttmikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzO0sség-vezetbk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az
intézmeény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetdket
legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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- A munkakdzdsség a tanévre szo6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
a fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté médon részt vesznek.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabal.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.
- Véleményezik a pedagégus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitiak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi
vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eliranyzatok
felhasznalasara. - Tamogatjak a palyakezd® pedagdégusok munkajat, fejlesztik a
munkatarsi kdzdsséget; javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé
féiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe ujonnan kerilé pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0] kolléga
munkajat, tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok
munkajat tamogaté szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

5.15.5 A szakmai munkakdzdsség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

- lIranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagdégiai munkajat.

- Az igazgato altal kijeldlt id6pontban munkak6zO0sség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzdsségben folyd munka eredményeir8l, gondjairél és
tapasztalatairol.

- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.
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- Tajékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakézdsség minden tagjanal
orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkét, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetésége elbtt
és az iskolan kivul.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6ézésség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkakdzdsségen
bellli egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan
kell képviselnie.

- Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-
vezetd koteles tajékozddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérél, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem
kotelezd.

5.15.6 Pedagégus elémeneteli rendszer

A mindsit6 vizsgara és a mindsitési eljarasra torténd jelentkezés, a mindsitd vizsga és
a mindsitési eljaras, a mindsité bizottsagok munkajanak szervezése, a minésités dija

1. A miniszter minden év februar utolsé napjaig kozzéteszi a
kovetkezd naptari évre vonatkozdan a lebonyolitasra kertlé mindsitd
vizsgak és a minfésitési eljarasok szamat (a tovabbiakban: mindsitési
keretszam), a minGsit6 vizsgak és mindsitési eljarasok
szervezésének kdzponti szabalyait és a mindsitési tervbe toérténd
felvétel kuldnos feltételeit.

2. A miniszter a minGsitési keretszamot a kotelezé mingsité vizsgak és
mindsitési eljarasok szama, a mindsité vizsgdk és a mindsitési
eljarasok lebonyolitasahoz rendelkezésre all6 személyi és targyi
feltételek, valamint a kozponti koltségvetési keret biztositotta
lehetdségek figyelembevételével hatarozza meg.

3. A kotelez8 mindsitd vizsga, minésitési eljaras id6pontjat az
intézményvezetd a kinevezést, a munkaszerz8dés megkdtését, a
kinevezés, munkaszerz6dés modositasat kéveté egy munkanapon
belll, a foglalkoztatasi jogviszony megsziinését vagy szlinetelését a
megsziinést vagy a szlnetelés kezdetét kdvetd 6t munkanapon belll
rogziti az OH altal mikddtetett informatikai tamogatd rendszerben.
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4. A pedagodgus - figyelembe véve az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeket - a minGsité vizsgara, a mindsitési eljarasra torténé
jelentkezését a jelentkezési lap beadasaval az adott év aprilis 30-aig
kezdeményezi az intézményvezetdnél, megjeldlve a mindsités soran
elérni kivant fokozatot, tébb munkakoérben foglalkoztatott pedagdgus
esetében azt a munkakoért, amely tekintetében mindsitd vizsgan,
mindsitési eljarason részt kivan venni, tanar munkakérben
foglalkoztatott pedagdgus esetén - beleértve a Gyakornok fokozatba
besorolt tanart is - az altala tanitott tantargyak kézil a minésité
vizsgara, illetve a mindsitési eljarasra kivalasztott tantargyat. A tanar
munkakorben foglalkoztatott pedagdégus a mindsité vizsgara,
mindsitési eljarasra csak olyan tantargyat valaszthat, amelyet a
jelentkezéskor legalabb heti két éraban tanit. Ha a pedagdgus
szamara a minGsitdé vizsgara, mindsitési eljarasra vald jelentkezés
kételez6, a jelentkezését az intézményvezetd (5) bekezdés szerinti
adatrogzitése helyettesiti azzal, hogy ez esetben is meg kell jel6lni a
tanar munkakorben foglalkoztatott pedagégus altal a mindsité
vizsgara, mindsitési eljarasra e bekezdésben foglalt feltételek szerint
valasztott tantargyat.

5. Az intézményvezetb a pedagdgus jelentkezését majus 10-éig rogziti
az OH altal mlkodtetett informatikai tamogaté rendszerben. Az
intézményvezetd a pedagdgus minésitd vizsgara, minésitési eljarasra
valo jelentkezésének rogzitését nem tagadhatja meg.

6. A beérkezett jelentkezéseket az OH ellenérzi, és az adott év majus
31-éig jovahagyja az altala mikodtetett informatikai tamogato
rendszerben.

7. A miniszter az OH javaslata alapjan elkészitett mingsitési tervben
minden év junius 20-aig dont a targyévet kdvetd évben mindsitd
vizsgan, mindsitési eljarasban részt vevé pedagdégusokrol. A
miniszter a dontésrél legkésébb minden év junius 30-aig az OH altal
mikodtetett informatikai tamogaté rendszer Gtjan értesiti a
pedagoégust és az intézményvezetét.

8. A mindsitési tervbe fel kell venni azt a gyakornokot, aki mindsité
vizsgara jelentkezett, valamint - az Nkt. 97. § (19) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel - azt a pedagogust, akinek a mindsitési
eljarasban e rendelet szerint kotelezd a részvétele. A kotelezd
mindsitésben részt vevok felvételét kdvetéen fennmaradd, illetve az
id6kézben - a foglalkoztatasi jogviszonyuk megszliinésére vagy
szinetelésére tekintettel - kiesett jelentkez6k miatt felszabaduld
mindsitési keretszam elosztasa a fbévarosban és megyénként,
tovdbba munkakdronként aranyosan, a jelentkez6k szakmai
gyakorlatanak és a kilonos feltételeknek torténé megfelelés
figyelembevételével folyamatosan torténik.

9. Abban az esetben, ha a kdznevelési intézmény fenntartdja valamely
megyében vagy a févarosban az orszagos atlagos intézményi és
pedagogus eloszlastdl eltéréen az orszagos atlagot meghaladd
mértékben tart fenn koznevelési intézményt, a (8) bekezdés
alkalmazasa soran erre a tényre a kdoznevelési intézményében
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foglalkoztatott pedagdégusok mindsitési eljarasba térténd bevonasa
soran figyelemmel kell lenni.

10. A mindsitési tervben szereplé pedagoégusok mindsitésére a
jelentkezést kovetd naptari évben kertl sor.

11. Az intézményvezetd koteles a jelentkezé mindsitd vizsgan, mindsitési
eljarasban valdé részvételét biztositani. A minsité vizsgan, a

mindsitési eljarasban valé részvétel napjat munkaidéként kell
figyelembe venni.

5.16 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

5.16.1 Az iskolak6zosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, az alapitvany elnékének
és kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az
Osszessége.

5.16.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbal all.

Az igazgat6 — a megbizott vezeték és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi
iskolai k6zdsségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosseégek,

- szuléi szervezet

- osztalykdzdsségek, dvodai és mlvészeti csoportok.

5.16.3 A sziil6i szervezet

Az iskolaban mikodik a szll6i szervezet (a tovabbiakban: SzSz). Dontési
jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szlil6i munkakdzdsség

elndke, tisztségviselbi),
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- aszuléi munkakdzdsseég tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Az SzSz munkdjat az iskola tevékenységevel az SzSz patronald tanara koordinalja.
A patronal6 tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzSz vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének a jogszabaly altal elGirt
esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.

5.16.4 Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (koz6sséget) a
szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési
joggal ruhazza fel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 119 § - a alapjan a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles azokat az lgyeket, melyekben a
szUl6i szervezetet (k6zOsséget) e szabalyzat véleményezési, illetve egyetértési joggal
ruhazza fel.

A szlil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezé jogok:

Egyetértési jog:
- kirandulasok megszervezése,

- minden anyagi terhet jelentd
feladat meghatarozasaban.

Véleményezési jog:

- tanitasmentes munkanapok
meghatarozasaban,

- szabadid8s programok
Osszedllitdsaban,

- koltségtéritéses szolgaltatdsok
kivalasztasaban.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetéjétél, az e korbe
tartoz6 ugyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelbtestilet értekezletein.

A szll6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz
meg.

5.16.5 Az iskolaszék
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Az iskolaszékbe a szil6k, pedagdégusok és az iskolai diakdnkormanyzat azonos
szamu képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagdégus tagjait a nevel6testilet
valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az
alabbiak:

- sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségvisel6inek megvalasztasa,

- az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a
nevel6testiilet vagy a fenntartdé dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankdnyvellatas szervezésével kapcsolatos
SZMSZ szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkez6 kérdésekben:

- a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
- a hazirend elfogadasakor,

- a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatas
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes
kérdésben. Az iskolaszék mikodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata
rogziti. Az iskolaszékkel vald kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

5.16.6 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs Ilétrehozdsanak
koralményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikddik, a szul8i
szervezet és a didkkb6zbsség kodzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjdk sziikkségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

5.16.7 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkdnkorméanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata
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tartalmazza. A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakénkormanyzat
késziti el és a nevelbtestilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak
szervezeti és mikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott
diakdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatdra — az igazgatd biz meg
hatarozott, legféljebb otéves idétartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében - diakkozgydlést tart, melynek
Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A diakkodzgylilés napirendi
pontjait a kbzgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakbnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé
mikddésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatdhelyettessel valé egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

A diakénkormanyzat dont:

sajat mikodésérdl, a mikoddéséhez
biztositott anyagi eszk6zok
felhasznalasarol, hataskoérei gyakorlasarol.

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

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasa elétt,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felels. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen fellil az intézmény nem
hataroz meg olyan Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a
didkdnkormanyzat véleményét.

5.16.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvet6 csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztély diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

- kuldoéttek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,
- doéntés az osztély beligyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyféndki munkakdzdsség vezetbjével konzultdlva — az
igazgaté bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

5.16.9 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

- Egyuttmikédik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkdzdsség
kialakulasat.

- Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly szil6i munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk

tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. - Minésiti a tanuldk

magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

- Elladtja az osztélyaval kapcsolatos ugyviteli teend6ket: digitalis naplé vezetése,
ellen6rzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracioé elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelésével.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, koézremikoédik a tandran kivili tevékenységek
szervezéseben.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, bintetésére, segélyezésére. Részt vesz
az osztalyféndki munkakdzdsség munkajaban, segiti a kdzds feladatok
megoldasat.

- Rendkivili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

5.17 A szulék, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
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5.17.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja, az évodai csoportokét a
csoportvezetd 6vodapedagogusok. Az iskola/6voda tanévenként legalabb két szlli
értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok/csoportvezetd dévodapedagogus vagy a sziléi munkakozosség elndke
rendkiviili szil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd
hivhat 6ssze.

5.17.2 Tanarok fogadooérai

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgaté altal kijeldlt idépontban
— harom alkalommal tart fogadoorat. Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadddran
kivali idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, 6vodapedagégusaval akkor
erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd
idépont-egyeztetés utan kerllhet sor.

5.17.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyféndkok a naplé és a tajékoztato
fuzet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szilbével valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a naploba tett bejegyzés, vagy elektronikus levél Gtjan értesiti a
szuldket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfébnok, dvodapedagdgus elektronikus levél Utjan tajékoztatja
a szil6ket a fogaddodrak, a sziléi értekezletek idpontjardl és mas fontos eseményekré|
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

5.17.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kdvetkezd tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni
a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabél havonta minden targybdl
legaldbb egy osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szédmanak szédmbavétele
naploellenbrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazé
intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfdndkétdl, szaktanaratél vagy a dontés
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hozéjatol. A diakkdzosséget érintd dontéseket iskolagyillésen, valamint kifiggesztett
hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

5.18 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- alapito okirat,

- pedagdgiai program,

- szervezeti és mikodési szabdlyzat,
- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon
megtekintheték, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan.
A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében - az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak
tajékoztatast.

5.19 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségugyi ellatast Debrecen

Véros Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntarté biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi
személyekkel:

- aziskolaorvos, 6évoda orvosa,
- aziskolai/6vodai védéndk.

5.19.1 Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIl.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6lo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuléinak rendszeres egészségugyi felugyeletét és elldtasat (Nkt. 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag tiszti f6orvosa iranyitja és ellen6rzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat a
nevelési-szervezési igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatoéjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

5.19.2 Az iskolai/ovodai védono feladatai

- Avéddnd munkajanak végzése soran egyuttmikddik az iskolaorvossal. El8segiti
az iskolaorvos munkajat, a szlkséges szlirvizsgalatok Utemezését.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt
vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlrévizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az
intézmény oktatasi igazgatéhelyettesével.

- Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyittmikodve, az
igazgato kiulon engedélyével.

- Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola diakjai szamara.

- Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.

- Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel Kkiséri a tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem
az intézmény Osszes dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetbje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
fenntarté altal mdikddtetett Gyermekjéléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

5.19.3 Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
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A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségugyi feligyeletben és ellatasban
részesuljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

A tanuldk rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola
fenntartdja koti a szerz6dést az egészségligyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell a tanuldok egészséglgyi allapotanak
ellen6rzését, szilrését (fogaszat, tlidészlirés, belgyégyaszati vizsgalat, szemészet), a
fizikai allapotuk mérését, a tovabbtanulas el6tt allék altalanos orvosi vizsgalatat, a
korzeti védbn6 altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrbvizsgalatat.

A szul6é engedélyével a tanuld az el6irt vizsgalatokon nem kételes részt venni, de
a vizsgalat elvégzéseérdl a szild koteles gondoskodni. Ha sziléi mulasztas miatt a
tanuldn barmilyen egészségigyi probléma észlelhetd, a gyermekvédelmi felelés
koteles azt az illetékes szerv felé jelezni.

Az elvégzendd vizsgalatokat és azok idejét a véddnd koteles elbre jelezni, hogy az
osztalyfénok idében tajékoztatni tudja a szliléket.

Ha a sziil6 nem engedi gyermekét az orvosi vizsgalatra (amennyiben az orvosi
vizsgalat helye nem az iskola épilete), akkor a felligyeletrél neki kell gondoskodnia.

Az iskolan kivll végzett orvosi vizsgalatokra a pedagégus kiséri a tanuldkat. A

kisérésben a szll6 6nként nyujthat segitséget, de a pedagdgus helyett felel6sséget nem
vallalhat.

64



5.20 A tanuldk ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.20.1 A tanuléi/évodai hianyzas igazolasa

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.
Szabdlyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulé/gyermek koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint
igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

a szuldé (nagykoru diak esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

- az 6vodas gyermek esetében akkor, ha a szl szdbeli elézetese bejelentése a
hianyzasrdl megtortént.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanulé érkezik késdébb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,

- rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkivuli id6jaras stb.).

- A tanuld/évodas jogosult étkezni azon a napon is, amikor igazolt
hianyzasa van. Ennek moddja, hogy a szil6 behozza az Intézménybe a
gyereket, vagy elviszi részére az ételt.

A sziilé a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem
igazolhatja. A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szulé (nagykoru
tanulé esetében a tanuld) irdsban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom
napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyféndk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgéra, nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanuldé —
a vizsganapokon kivil — harom tanitasi napot vehet igénybe. Feltétele: a tanulénak be
kell mutatnia az irasbeli és szdébeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat
tartalmazé hivatalos levelet az osztalyféndknek. A tanulé hianyzdsanak okat be kell
jegyezni a naplé megfeleld rovatéba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a
mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény
szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be, az igazgaténak van dontési jogkore.
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Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

- Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két,

- orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkészilésre, ha a
szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfénokét a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamaral.

- Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak
a felkészllésre. A megyei és orszagos szervezésl versenyek iskolai forduléjara
szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kévetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk iranyadénak.

- Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két éraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet
el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az
érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérél, és a hianyzas pontos idejérél. Az
OKTYV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratédl kapnak felmentést az
iskolai foglalkozasokon valo részvétel aldl.

- Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar
javaslatanak meghallgatasa utan — az igazgatdé dont. A dontést kdvetéen a
szaktanar és az osztalyf6nodk az el6z&ekben leirt mddon jar el.

- Afelséoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé
részvételt rogziteni kell a napléban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni
az dsszesitésnél.

A szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyféndk — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi napokrol, orakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késd tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanulo tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a
tanulé hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfénok veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyféndk a nevelési-szervezési igazgatohelyettessel egyutt jar el, szilkség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
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Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A szllék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

- elsé igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szul6 értesitése
- tizedik igazolatlan 6ra utan: a szll6 iktatott postai levélben t6rténd értesitése

- a tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell &rizni)

- a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szilé postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz6 értesitése

- az ovodaban 10 nap igazolatlan nap utan a lakéhely szerint illetékes jegyz6
értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

- els6 igazolatlan éra utan: a naplé adatai révén a szuld értesitése
- a ftizedik igazolatlan 6ra utan: a szll6 postai Uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni) ~ a huszadik igazolatlan 6ra utan: a szil6
postai uton térténé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zéen legalabb két alkalommal
postai Uton is
ki kell kildeni, ebben fel kell hivni a szlUl6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

5.20.2 A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertlt
dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog

értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
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A megdfelel§ dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanuld esetén
szUl6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi
termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szuld és
a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

5.20.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

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

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kdtelességszegést kovetd
30 napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem derdl ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaréas meginditasakor az érintett tanulét és szilét személyes
megbeszélés soran kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérél.

- A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestllet bizza meg, a
nevelGtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A
nevelGtestilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz8 nevelbtestileti értekezletet megel6z&en legaldbb két nappal
sz6ban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a szikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdveté tanuld, szilbje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzdkdényv vezetdje, tovabba a
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bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben. - A fegyelmi
targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szlldjének.

- A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

- afegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen bellli sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az Nkt. 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztet§ eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanulo kézotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- azintézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl

- afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tgjékoztatni kell a tanulét és a szil6t
a fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztet eljarasban torténé megallapodas
hataridejét

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet6 kotelezettsége
- a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a

fegyelmi eljarast megel6z8 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a szulét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlzi ki, az egyezteté eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az
egyeztetl eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérél elektronikus
Uton és irasban értesiti az érintett feleket
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- azegyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szlléjének egyetértése sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztet eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kuldn-kildn egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedod fél
azzal egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legféljebb harom hénapra felfliggeszti

- az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belil irdsos
megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanuld osztalykdzésségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkuldnbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz8konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegl tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

6. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikédéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok
rendszeres gy(jtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a koényvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
koényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinal6 szervezeti egység.

Kdényvtarunk SZMSZ-e szabdalyozza a kdnyvtar miikbdésének és igénybevételének

szabalyait. Az iskolai kdényvtar allomanydba csak a kdnyvtar gylijtékorébe tartozd
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kulén gyljteményként kezeljik, a kildén
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gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

- ahasznaldk altal kdnnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

- legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

- rendelkezik a kil6énb6z6é informacidhordozok hasznalatdahoz, az Ujabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtaron kivll elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a
kovetkezék:

- gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatds nyuljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,
- az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

- kdényvtari dokumentumok kélcsdnzése,
- tartdés tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzése tanuldink szamara

- a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfelel§, a tanuldk és a
pedagoégusok igényeinek figyelembevételével tortend fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit feladatai tovabba:

- akdéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorézése,

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté
intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
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- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk  kézremilkddik az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — munkakori
feladatként, a kdvetkezd feladatokat latja el:

- az ingyenes tankdnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

- kozremkodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

- folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részeslld didakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

- koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

- azéves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznaldédott kotetek potlasat
célzé vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

- a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldok szamara a tanév kozben
jelentkezd, tankdnyv elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany
potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szadméara vasarolt 6sszes dokumentumot kdényvtari
nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast
kell vezetni

- az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldok szamara beszerzett

tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezék

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szotarak
kélcsdnzése (az utébbiak korlatozott szamban), - tankdnyvek, tartds tankényvek,
kilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.: térképek,
példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

- lexikonok és kilénbdzé alacsony példanyszdmu koényvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

- tajékoztato a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol,
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- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja
igénybe veheti.
A koényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kilsé személyek is igénybe
vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulénféle dokumentumok és ismerethordozdk kdélcsonzése és
olvasétermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell
medfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attol fiiggetlentl, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténé kolcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsdnzés id6tartama a szinidé egészére kiterjed. A
kikblcsdnzott kdnyveket a kdvetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdnyvtamogatasban részesllé diakok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kdlcsdndzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok koélcsdnzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok igényeihez. A kolcsdnzési idérdl a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve
hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikbédésével kapcsolatos informaciokbdl
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A koényvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkul a szamitégépek hasznalata
tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld6 nem jelentette be, hogy a
szamitégépet hibas, mikddésképtelen, hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 8 munkalkodasa kdévetkezményének kell tekinteni. A
koényvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazasat ellendrizzik.

A tanari kézikényvtar

73



Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar’ is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kdlcsdnzesi és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

6.1. A konyvtar gyilijtokori szabalyzata

6.1.1 A gyijtokor kialakitasat befolyasolé tényezék

Az iskola szerkezete, profilja, a tanulék szociokulturalis hattere

Tanuléink tdbbsége keresztény értelmiségi, ill. nagycsaladokbdl érkezik.

A nevelés-oktatas kiemelt teriiletei, sajatossagok

Az iskola Pedagdgia Programja - a magas szinvonall tantargyi-tartalmi képzés
mellett - kiemelten hangsulyozza a nevelés, a csalad és a kdzOsségformalas
fontossagat, s a tantestilet a Biblia szellemében komolyan térekszik a keresztény
értékrend érvényesitésére a mindennapi gyakorlatban is.

Intézménylinkben altalanos iskolai, gimnaziumi és alapfoki mivészeti képzés folyik.
Minden tanulénk tantargyi keretben, heti két 6raban tanul bibliaismeretet. Intézménylink
kivaléan akkreditalt tehetségpont is, igy kiemelt feladatunk a tehetséggondozas.

Az iskolai konyvtar bemutatasa, allomanyelemzés, konyvtari kérnyezet

Kdnyvtarral az alapitas 6ta rendelkezik az iskola, csak az elhelyezése valtozott az
id6k soran. Az allomany elhelyezése és a személyi feltételek biztositjak a gyUjtékornek
megfeleld gyarapitast.

Iskolank kdényvtara és a Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Intézet k6zott gydjtékori
egyeztetés tortént. Jelenlegi helyszine viszonylag kdénnyen megkdzelithetd: az
intézmény |. emeleti galériajan, a 1épcsd mellett taldlhaté a kdnyvtar bejarata. Mivel
intézménylnk ebben a tanévben kapott 6nallé kdnyvtarosi statuszt, ezért kézel 5000
kotetnyi allomany feldolgozasa (elektronikus katalogus és leltarkdnyv készitése ebben
a tanévben van tervbe véve.

A koényvtari dllomanyegységek aranya medfelel6 (szépirodalom: 43% szakkonyvek:
57%).

A szépirodalom kortars anyaga erdsen valogatva, folyamatosan frissitendd. A
kotelez6 olvasmanyokat gy(jtékori szabalyzatunknak megfeleléen, az olvasoi
igényekhez igazodva gyarapitjuk.

Szakkonyveink tartalmi megoszlasa:

0 altalanos mivek

1 filozdfia

2 vallas
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3 tars.tud.
5 term.tud.

6 alkalm.tud.

7 mivészetek, sport

8 nyelv- és irod.tud.

9 torténelem, régészet, mivelédéstorténet, életrajz,foldrajz

A tankényvek ndvekvd mennyisége tarolasi és adminisztracios tébbletfeladatot jelent
minden tanévben. Az elzarhato raktarban a kevésbé hasznalt dokumentumokat fogjuk
6rizni.

A kézikdnyvtar térzsanyagat a régebben kiadott lexikonok, enciklopédiak jelentik,
ezért legfrissebb megjelenésl, atfogd ismereteket tartalmazéd kotetek beszerzése
kiemelt fontossagu.

Kézikényvallomanyunkat folyamatosan noévelni kell. Az AV és elektronikus
dokumentumok aranya az allomany egészében nagyon bdséges, tobb mint 2000, a
konyvallomany kb.fele, a kdnyvtar teljes allomanyanak majdnem 25 %-a.

A kozvetlen konyvtari kdrnyezetet a kdzeli egyhazi és allami iskolak, valamint a
Debreceni Egyetem Kdnyvtara, a Méliusz Juhasz Péter Megyei Kdnyvtar és a Benedek
Elek Varosi Koényvtar és fiokjai jelentik. Kényvtarunkban igényelhetd konyvtarkozi
kolcsonzés is.

6.1.2 Altalanos alapelvek

- els6dleges cél a pedagdgiai programban és a helyi tantervben
megfogalmazottak megvaldsulasat segité alapdokumentumok beszerzése

- kiemelt feladat a keresztény szellemiséget, értékrendet tukr6zd alapmivek,
szépirodalmi és ismeretkdzl6 mivek beszerzése

- az életkori sajatossagok figyelembe vétele
- agyljtés érték-orientalt (térekvés a mindségre)

- az allomany folyamatos alakitasa (gyarapitas, apasztas) és helyes aranyainak
megdbrzése

- agyljtemény hasznalhatésaganak, informacios értékének biztositasa

- a tanitas-tanulas segitése mellett a tanuldék altaldanos miiveltségképének
javitdsa, az olvaséva nevelésének feladata

- a hagyomanyos papir alapu dokumentumok mellett a tantargyi tartalmakhoz
kapcsolodo korszer(i informacidhordozok gydjtése
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6.1.3 A gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gy(ijtott dokumentumok formai szempontbdl lehetnek:

- konyv (pl. brosura, tankdnyv, segédkonyv)

- periodikum

- hanganyag

- képanyag

- audiovizualis - hangzo : zenei CD, hangkazetta

- vizualis : videokazetta, DVD-lemez

-  CD-rom

- csak szamitdégéppel hasznalhato ( elektronikus ) dokumentum
- oktatécsomag

- kézrat

- kotta

- iskolatorténeti vonatkozasu dokumentum (pl. kép, Ujsagcikk)

A konyvtar gy(ijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Elsédleges

feladata, hogy forraskdzpontként az iskolai oktaté-nevel6 munkahoz
szlkséges, nélkildzhetetlen informacidhordozékat biztositsa és figyelembe

vegye a képzés prioritasait, kiemelt teruleteit. E funkcidbdl szarmazo feladatok
megvalodsulasat szolgalé dokumentumok tartoznak a konyvtar fégydjtékorébe. Az ezen
tulmutatd, de az iskolai tevékenységhez (pl. tandran kivuli foglalkozasokhoz)
hozzatartozé ismerethordozok (kiegészit6 forrasok, szabadidés olvasmanyok,
hatartudomanyokhoz kapcsol6dd anyagok) a kdnyvtar mellékgy(ijtékorét alkotjak.

A konyvtarkdzi kdlcsdnzés épit a kuldnb6z6 orszagos és megyei szakmai szolgaltaté

intézmények szamitdgépen elérhetd, informaciés forrasainak, adatbazisainak
hasznalatara is.

Iskolank konyvtara f6- és mellékgylijt6-korének részletes tartalmi

szabalyozasa

A gyljtés tartalmi megoszlasa

Fogylijtokor
- Altalanos mivek: 0

A tudomany és a kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografidk

- Filozdfia, pszicholdgia: 1

Pszicholdgia, logika, erkdlcstan
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- Vallas, teologia: 2

Biblia, keresztény vallas, 6sszehasonlité vallastudomany

- Tarsadalomtudomanyok: 3 kdzgazdasagtan, pedagégia , jog, néprajzi

Osszefoglald miivek, népmiivelés, szabadidd.

- Természettudomanyok: 5

altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia,
ndvénytan, allattan, embertan

- Alkalmazott tudomanyok: 6

altalanos technika,mez6gazdasag: névénytermesztés,
kertgondozas, allattenyésztés, allattartas alap- és kozépfokon,
haztartas., higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmaoddal
foglalkozé ismeretterjeszté munkak

- Mivészet, szérakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat, festészet, zene, zeneelmélet,
zenetorténet, szinhazmivészet 6sszefoglald mivei. mlvészek, életrajzai

- Nyelv és irodalom: 8

A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, magyar nyelvtan,
nyelvmivelés, egyes nyelvek nyelvtana.

Irodalomtudomany: a vilagirodalom torténete, irodalomtorténet, irodalomelmélet.

A magyar irodalom torténete.

magyar préza- és dramairodalom, kdltészet klasszikusai és a kiemelkedden értékes kortars
irodalom valogatva

. irok, kolték irodalmi monogréafiai, szintén valogatva. irék, kélték életrajzai.

- Régészet, foldraj, életrajz, torténelem: 9

Honismeret: Kiemelten Hajdu Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo, de
Budapestre és az orszdg méas megyére, varosaira vonatkozé irodalmat is
gy(jtjik, valogatva

Foldrajztudomanyok alap- és kézépszintli 6sszefoglalé munkai

Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai 6sszefoglald szinten.
Kiemelve miivel6déstorténet, bibliai régészet.
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Mellékgytijtokor

Mindazon dokumentumok tartoznak e koérbe, amelyek a tananyagon tulmutato,
tajékozodast seqitik.

A beszerzés, gyijtés szelektalva torténik.

Filozéfia, pszicholégia: 1

Logika, modszertan, a lelki élet higiénéje, pszichikus fejl6dés

Vallas, teoldgia: 2

Karizmatikus klasszikusok életm(ivei, életrajzai

Tarsadalomtudomanyok: 3

Hadtudomany, folklér, néprajz, politika, szocioldgia.

Természettudomanyok: 5

Asvanytan, geolégia 6sszefoglalé miivei

Alkalmazott tudomanyok: 6

Fiziolégia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem, drogmegelézés,.

Mivészet, szérakozas, sport: 7

Mivészeti stilusok, épitészet, szobraszat,
festészet, diszitbm(vészet, iparmlivészet,,szinhaztérténet, zene:

hangszeres zene.

Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana, irodalmunk klasszikusairél sz6l6 olvasmanyos

mivek. Idegen nyelvterilet klasszikus irdinak konnyitett, atdolgozott
olvasmanyos m{vei idegen nyelven.

Régészet, foldrajz, életrajz, térténelem: 9

Utleirasok, utazok életrajza. Hires torténelmi személyek életrajza.

A gylijtés terjedelme, szintjei és mélysége

78



Az iskolai kdnyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem
tudja gydijteni, csak megfelel6 valogatassal. A kiemelt képzési teriiletek (matematika,
idegen nyelvek, kereszténység) ismeretanyagat teliességre térekvéen — anyagi
lehetdségeinek figyelembevételével — probalja meg gy(jteni. A dokumentumok javasolt
példanyszama csupan 1 vagy kis példanyszam (2-3 példany). Ez alél csak a munkaltato
anyagok, a kotelez6- és ajanlott olvasmanyok, tartés tankényvek, valamint az idegen
nyelvi szotarak jelentenek, amelyeket a csoportlétszamnak megfelel6 mennyiségben

kivanatos beszerezni.

Az allomany tartalmi bemutatasa ( a nagyobb alloméanyegységek bontdsaban)

Szépirodalom

Tartalom Pld. sz Mélység
kételezé és ajanlott| 4-5 tanuldnként 1 kotet teliességgel
olvasmanyok

atfogo irodalmi antologiak 1-3 valogatva

kortars irodalom értékes, | 1-3 erds valogatassal
kiemelkedd, tananyagban nem

szerepel6 mivei

a tananyagban szerepl6| 1-3 vélogatva
szerz8k mavei

a tananyagban nem szerepl§| 1-3 er8s valogatassal
szerz6k mivei

tematikus irodalmi antolégiak 1-3 valogatva
értékes keresztény irodalom, 1-3 teliességgel
antolégiak

nevelési program| 1-3 teliességgel
megvaldsitasahoz sziikséges

alkotasok

regényes életrajzok, torténelmi | 1 valogatva
regények

gyermek-és ifjusagi irodalom 1-3 valogatva
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az iskoldban oktatott nyelvek| 1 valogatva
irodalma (idegen nyelven)

emelt o6raszamban  oktatott | 1-3 valogatva
nyelvek irodalma (idegen

nyelven), kdnnyitett

olvasmanyok

Kézikdnyvek

Tartalom Pld. sz. Mélyséqg

a tudomanyok alap- és|1 teliességgel
k6zépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaldi, altalanos

lexikonok és enciklopédiak

a tantargyakhoz kapcsolodo | 1 valogatva
fels6foku ismereteket tartalmazo

Osszefoglalé altalanos lexikonok

és

enciklopédiak

az emelt 6raszamban tanitott 1-3 teliességre torekedve
tantargyakhoz kapcsolodo

fels6foku ismereteket tartalmazo

Osszefoglalé jellegi  mivek,

lexikonok,

enciklopédiak

egynyelvl szétarak 1-3 teliességre torekedve

toébbnyelvil szétarak

csoport [étszamnak
megdfeleléen

teliességre torekedve

életrajzi lexikon, ki kicsoda

vélogatva
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kereszténységgel kapcsolatos
Osszefoglald mivek, lexikonok,

enciklopédiak

teljességre torekedve

irasbeli  érettségi  vizsgahoz
szUkséges helyesirasi szoétarak,

érettségiz6k szama alapjan kb.

igény szerint, teljességgel

o , 15-20
szbveggyljtemények, atlaszok,
flggvénytablazatok
Szakirodalom
Tartalom Pld. sz. Mélyséqg
tananyaghoz kdzvetlendl | 1-3 teljességgel
kapcsol6dd szakkdnyvek
tananyaghoz kozvetve | 1 vélogatva
kapcsolodo
szakkonyvek
hittan tanitdasahoz kapcsol6dé, | 1-10 igény szerint teliességgel

egyhazi és vallasi tematikju
szakkonyvek

a tanuldkat erinté
palyavalasztasi és felvételi
kiadvanyok

3-4 (a végzls

szamanak megfeleld)

osztalyok

teliességre torekedve

a tananyagon tdlmutato, | 1-1 vélogatva
tajékozodast segité mivek

helytorténeti vonatkozasu | 1-2 valogatva

mivek

egyhazunk torténete, | 2 teljességre térekedve
eseményei
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Kéziratok

Tartalom Pld. sz. Mélyséqg

az iskola tanarainak és |1 teliességre térekedve
tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai  élettel kapcsolatos

dokumentumai, évkonyvek

Pedagégiai gydjtemény

Tartalom Pld. sz. Mélység

kozoktatasi alapdokumentumok | 1 teliességre torekedve
pedagodgiai és nevelési | 1 teliességre torekedve
kézikdnyvek, szakkdnyvek:

pedagdgiai, pszicholégiai

Osszefoglaldk, szoétarak,

lexikonok,

dokumentumgydjteméy

a nevelési, oktatasi cél | 1-1 teliességre torekedve
megvaldsitasahoz  szikséges

szakirodalom, tantargyi

modszertani segédkdnyvek

pedagoégidhoz kapcsolodo | 1 valogatva
tudomanyagak szakkonyvei:

alkalmazott pedagdgia,

Iélektan, szociologia

Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom Pld. sz. Mélyséqg
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az iskola  mikddtetéséhez | 1 prezent teljességgel
nélkilézhetetlen igazgatasi,
statisztikai, gazdasagi, jogi,
ugyviteli dokumentumok
az iskola specialis | 1 valogatva
feladatainak,(gyermek- és
ifjlusagvédelem, tanéran Kkivdli
foglalkozasok,)ellatasahoz  és
intézményeinek
mikodtetéséhez szikséges jogi
€s modszertani kiadvanyok,
segédletek, szabalyzatok
Altalanos pedagégiai folyoiratok | 1 valogatva
Moédszertani folydiratok 1 valogatva
A koényvtaros segédkdnyvtara
Tartalom Pld. sz. Mélyséqg
Az iskolai konyvtarra vonatkozo | 1 tematikus teljességgel
szabalyzatok, tablazatok,
modszertani segédletek
Takdnyvek, segédkdnyvek
Tartalom Pld. sz. Mélység
az iskolaban 1-3 teliességre torekedve
hasznalatos tankényvek
az iskolaban hasznalt tartés| jogosultak szdmanak | teljességre térekedve
hasznalatu vagy ingyenesen megfelelden
biztositott tankényvek
az iskolaban munkaltaté| 10-15 teliességre torekedve

eszkozként hasznalatos mivek
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A tantargyak oktatasahoz

rendszeresen felhasznalhato

nem hagyomanyos

dokumentumok
Tartalom Pld. sz. Mélység
tantervi 1-2 valogatva
kovetelményekhez
igazodo zenei CD-k
hazi olvasmanyok | 1-2 valogatva
filmadaptacidi
értékes szépirodalmi  mivek| 1-2 valogatva
filmadaptacioi
egyes tantargyak, miveltségi| 1-2 valogatva
tertletek multimédias alkotasai
szamitogépes adatbazisok 1-2 valogatva
az oktatott nyelvek | 1-2 valogatva
hangz6anyagai
Periodika gyUjtemény
Tartalom Pld. sz. Mélység
1 vélogatva
a mindennapi tajékozdédast és
az altaldnos miuvel6dést segit6
folyoiratok
1 vélogatva

az oktatashoz kdzvetlentl
felhasznalhato, ill. pedagdgiai
és a tantargyaknak
megfeleltethetd szakmai, és
idegen nyelv( folyoiratok

A muzedlis értékii dokumentumok a kézikonyv allomanyon belil talalhatok meg.
(Bibliak, szépirodalom, torténelmi dokumentumok). Az allomany e része nem

kolcsonozhetd, kutatasi célokra masolatban vagy helyben,

hasznalhato.
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A qgvijtékorbdl kizart dokumentumok

- egy-egy tantargy vagy szakterilet intézménylnkben nem oktatott
részét érint6, tankényvek, nyelvkdnyvek

- kizarélag szoérakoztatdé célu zenei alkotasok, filmek, értéktelen

irodalom: krimi, lektur - tartalmilag elavult dokumentumok

A gyUjtékérbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem kerllhetnek az
allomanyba.

Fejlesztési javaslatok

Koényvtarunk szabadpolcos rendszer(. Alapteriilete megfelel annak az elvarasnak,
hogy egy osztaly kényelmesen elférjen, helyet biztositva dolgozatiras és kényvtari érak
megtartasara. A polcokkal szemben asztalok, székek biztositjiak a kényelmes
tajékozodast, olvasgatast, tanulast.

Az olvasas megszerettetése, az olvasova nevelés fontos feladatunk, ezért kiemelten
fontos fejlesztendd terilet az uj, kortars ifjisagi olvasmanyok beszerzése.

Hasznal6i szamitdgépek segitségével a kdnyvtari rendszer nyujtotta szolgaltatasok
hozzaférhetbk, elérheték az olvasék szamara. A konyvtar hasznalatanak tanitasa, a
keresési stratégiak bemutatasa, az iskolai koényvtar kataldgusdnak hasznalata
hatékonyabba valik.

A konyvtar jelenlegi, elsé emeleti elhelyezése megfeleld, kdzel esik a foldszinti
bejarathoz és az emeletekrdl is kdnnyen megkdzelitheté.

Szikséges, hogy a szellemi munka egyik kuldnleges szinterérdl, a konyvtarrol
szinvonalas és korszerli médon gondolkodjunk, e tertlet komoly fejlesztése mar nem
odazhato.

Fontos, hogy az itt tanuld didkok olyan kdnyvtarképet vigyenek magukkal, amely
kulsé megjelenésében, térkialakitasaban, felszereltségében valamint a szolgaltatasok
minéségében megfelel a 21. szdzad korszerl kihivasainak. A f6 cél, hogy olvasdink
szamara a konyvtar olyan hely legyen, ahol minden kdnyvet, minden informaciét meg
lehet talalni, (adatbazisok, kdnyvtarkozi kdlcsdnzés). Az itt megszerzett tudas alkalmas
legyen mas koényvtarak igénybevételére is, valdéban hasznalhaté informacios
miveltséggel tudjuk felvértezni a tanuldkat, amely elengedhetetlen a jovére nézve.

Tervek cimszavakban

Az éallomany szétvalogatasa: a ritkdn hasznalatos kényvek levalogatasa, raktarba
kerulése id6vel.
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A belsd munkak (leltarozas, kdnyvtari feldolgozé munka) miatt- mivel egy kdnyvtaros
all rendelkezésre- délutani nyitva tartas. Slirgds esetekben délelétti kolcsonzési
lehetéség biztositasa.

Tanuloi laptopok kdnyvtari felhasznalasa vagy olvasoi szamitégépek beszerzése
(internet hozzaféréssel, CD és DVD olvaséval), jol hasznalhato (digitalis) tabla és e-
kényvek beszerzése, kolcsdnzése, konyvek mellett az elektronikus dokumentumok
gyUjtése (CD, DVD, interaktiv tananyag).

6.2 Konyvtar hasznalati szabalyzata

A konyvtar hasznaléi az iskola tanuldi, pedagégusai, valamint adminisztrativ és
technikai dolgozéi.

A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly,) felvételével térténik. Az
adatokban bekodvetkezett valtozasrol, ill. a tanév kdézben véglegesen tavozni
szandékozo diakrol vagy tanarrél az iskolatitkar értesiti a kdnyvtarost is. Az iskolai
jogviszony megszintetéséhez szikséges annak igazolasa, hogy a tavozénak nincs
konyvtari tartozasa. Az olvasok adatainak kezelésére a tanuldk adatainak kezelésére
vonatkozo iskolai szabalyok érvényesek. A konyvtar szolgaltatasai téritésmentesen
vehetdk igénybe.

A beiratkozott olvasék a koényvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat
haszndlhatjak, illetve a hazirendben szabalyozott mddon azokrdl masolatot
készit(tet)hetnek.

Flzetes kolcsdnzési nyilvantartas funkcional. az adminisztracié pontossaga,
hitelessége (alairasok) és az olvasdi érdeklédés medfigyelése miatt, hogy a beszerzés
ennek figyelembevételével torténjen és fejleszteni is nyiljon lehetéség.

Kolcsdnozni a muzealis, régi, illetve a kézikdnyvtari allomany, valamint a folydiratok
legfrissebb szamainak kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbdl csak a
konyvtaros tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési id6 altalaban egy honap, de ettél a hasznalat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

Egyszerre — az ésszerliség hatarain belll — tetsz6leges szamu dokumentum
kélcséndzhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi felel6dsséggel tartozik az altala hasznalt
dokumentumokért és a berendezési targyakert.

A kényvtarhasznalé koételes a kényvtar rendjét megdbrizni.
A koényvtarban talalhaté fénymasolé diakok szédmara csak a konyvtari

dokumentumokbdl térténé masolas céljara vehetd igénybe. Mindenfajta masolas a
szerz6i jogi elbirasok figyelembevételével térténik.
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A kdnyvtar minden tanitasi napon - a tanuldk és a pedagogusok igényéhez igazodva
— nyitva van. A nyitvatartasi id6é tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

6.3 Munkakaori leiras

A konyvtaros munkakoéri leirdsa a konyvtari SZMSZ- ben meghatérozott alap és
kiegészitd feladatok ellatasarol rendelkezik. Ezek az alabbiak:

Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozodak:

- abeszerzések el6készitése (deziderata vezetése)

- rendszeres tajékozdédas a kdnyvpiacon megjelent dokumentumokrol

- araktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jegyzetelés

- dokumentumok kdlcsdnzése

- a beszerzett dokumentumok egyedi leltarkdnyves és gépi adatbevitele

- az elektronikus leltarkdnyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett dokumentumok listazasa és torlése

- afolyéiratok nyilvantartasa

- tartdés tankdnyvek nyilvantartasa, begyiijtése és raktarozasa

- a kolcsonzési nyilvantartas kezelése, felszélitasok, tanév végén a tartozasok
behajtasa

- az érettségihez szikséges kdnyvtari dokumentumok biztositasa

- részveétel az éves munkaterv dsszeallitdsaban, beszamolo6 készitésében

- a konyvtari alapdokumentumok rendszeres felllvizsgalata

- aleltarozas feladatai

Olvasoészolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak:

- afelhasznaldk tajékoztatasa és segitése a gépi keres6k hasznalataban

- helyben olvasas biztositasa, olvasészolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggydijtés

- reprografiai szolgaltatas

- tajékoztatas az Uj beszerzésekrdl vagy folyodiratokrol

- a honlap kdnyvtari részének aktualizaldsa és karbantartasa

- akoényvtari faliljsag gondozasa

- segitség mas iskolai versenyek szervezésében és lebonyolitasban

- konyvtari szakérak és rendezvények megtartasanak tamogatasa

- konyv- és kdényvtarhasznalati érak megtartasa és nyilvantartasa az iskola
tantervében leirtak alapjan

A kdnyvtarosok a nevel6testiileti vagy egyéb értekezleteken jelen vannak, képviselik
a konyvtarat. Részt vesznek tovabbképzéseken, szakmai ismereteiket 6nképzés utjan
is gyarapitjak.
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A konyvtarvezetdi feladatok a fentieken kivil:

- akdényvtadr munkajanak megszervezése

- akonyv- és folyoirat-rendelés nyilvantartasa, lebonyolitasa

- abeszerzend6 dokumentumokrol egyeztet a szaktanarokkal, a munkak6zdsség-
, €s iskolavezetéssel

- a selejtezett és az elavult dokumentumok torlése a gépi nyilvantartasbdl és a
leltarkdényvbél

- elektronikus leltarkdnyv készitése az éves gyarapodasrol és annak archivalasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamold, nyitva tartasi rend részletes kidolgozasa

- akonyvtari alapdokumentumok fellilvizsgalata

- a digitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer karbantartdsa a
rendszergazda segitségével

- konyvtarkdzi kdlcsdnzésben szolgaltatéként valo részvétel

- koényvtarkdzi kodlcsdnzés kezdeményezése

6.4 Katalégusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai kdnyvtar allomanya szamitdégépes feldolgozasu on-line
katalégusanak létrehozasa A dokumentumok feldolgozasa folyaman
bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk, azaz feltiintetjik a leltari
szamot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerz6t, kiadasjelzést,
megjelenési helyet, kiadét, évet, leléhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-
szamot,

beszerzési id6t és modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot. (
Alapul vett

targyszéjegyzék: OSZK vagy Targyszojegyzék az iskolai kényvtarak szamara, de
sajat otletek is szerepet jatszananak a katalégus felépitésében, szerkesztésében.)

A targyszdjegyzék a terv szerint mellérendeld lenne, de a tartalom pontositasa
szerint bizonyos esetekben ala-folérendeltségi viszonyokat is tikrézne.

Mellérendeld jellege abban nyilvdnulna meg, hogy oda-vissza mikddik, a kdnyvek
tartalmanak pontosabb visszatikrozése érdekében (pl.: dramapedagégia -—
kompetencia: a dramapedagdégia hatasa a kompetencia fejlédésére. Mind a két
targyszé szerint vissza lehetne keresni, de a masodik targyszé az elsén belll és
forditva is csoportot képezne kereséskor.

Az alapul vett targyszéjegyzéktél vald eltérést a tartalom még pontosabb kifejezése
és a kataldgus informativitasanak névelése érdekében latom sziikségesnek.

A felhaszndloi kézikdnyvben leirtak szerint végezzik a tdbbkdtetes dokumentumok
és az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikdnyv aktualis ajanlasai az iranyadok.
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A koélcsdnzési nyilvantartasban a kényvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat,
lakcimét tuntetjuk fel.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kulén jegyzéket alkalmazunk a
tartds és az ideiglenes nyilvantartasu dokumentumokra, szamozasuk sorszam/évalapu.

6.5 Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankdnyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. Jelen
szabalyzé az iskolai konyvtar tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatit
rogziti.

Tankdnyvtar az iskola tanuléi szamara ingyenesen szolgaltatott tankényvek kulon

gyljteménye.

Kotelezb -e kiildon gyljtemény formajaban tarolni ezeket a tankdnyveket? (Olvasoéink
gyorsabb kiszolgalasat segitené, ha a tébbi tankdnyvvel egyiitt lehetnének a polcon),
amelyek Osszesitett ( csoportos cimleltar ), id6éleges nyilvantartasban ( brosura )
kerilnek feldolgozasra.

A tartés tankonyv fogalma: olyan tankdnyv, amelyben nincsen konyvon belil
megoldandé feladat, tehat nem lehet beleirni. Kdnyvtarunkban tartés tankényvnek
mindsdl:

- also tagozat: az olvasokdnyvek
- fels§ tagozat: 5-8. osztalyig toérténelem, féldrajz, irodalom (tankonyvek),
matematika tankényv, - feladatgyljtemény, angol nyelvi tankdnyvek,

féldrajzi és térténelmi atlasz.

- gimnazium: foldrajz- torténelem- tankonyvek, térképek, nyelvkdnyvek, irodalom
tankonyv, irodalmi széveggyljtemények

A tankonyvfelelés tablazatban listat készit (osztaly, név, tankdnyv, ar lebontasban) a
konyvtar részére arrdl, hogy a tdmogatott tanuldék milyen tankdnyveket rendeltek meg.
Ez a lista lesz a kés6bbi kdlcsonzés alapja.

A tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyveket, segédkdnyveket,
elektronikus dokumentumokat egyedi nyilvantartasba vesszik és szamitbégépre is
rogzitjuk, igy egyedileg kdlcsdndzhetbek.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyveket (tartés tankényvet vagy
egyeéb oktatasi segédanyagot) mindig a tanév elsé hetének folyaman kapja kézhez.

A tanul6 az elsé oldalra pecsételt (a tulajdonjog és a hasznalat jelzésére szolgald)
keret megfeleld soraiba beirja a nevét és az osztalyat.

A tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni, tavozasakor a

konyvtarnak visszaszolgaltatni. Elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankényv tanulmanyai
végéig megfeleld allapotban legyen.
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A tamogatasként kapott ingyenes tankényvet a tanuld meg is vasarolhatja az aktualis
beszerzési aron. A tankonyvtar allomanyabdl a feleslegessé valt tankdnyveket a
konyvtaros rendszeresen selejtezi. A hasznalatra kapott tankdnyveket a tanév végén

vissza kell szolgaltatni.

A tankdényvtarban 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl minden tanév végén lista
készil, amelyet at kell adni a tankdnyvfeleldsnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.

Az allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

6.6 Zaro rendelkezések

Az iskolai kényvtari mikodési szabalyzat — koételez6 mellékleteivel egyitt - az
intézményi SZMSZ részét képezi. A szabalyzatot felll kell vizsgalni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok kovetkeznek be.
Jelen szabalyzatban nem emlitett, valamennyi kérdésben az iskola miikddési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ jovahagyasa napjan lép
hatalyba.
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7. Ovodai intézményegység szervezeti és miikodési
szabalyzata

Bevezetés

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Ovoda (4030
Debrecen, Didszegi u. 21. e-mail: iskola.huszargal@gmail.com,
ovoda.huszargal@gmail.com) belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket,
a szervezeti felépitését, az intézményegység mikddésének belsé rendjét jelen
szervezeti és mikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az évodai
intézményegység SZMSZ-e azokon a terlleteken, amelyek megegyeznek a
szempontok, az egész intézmény SZMSZ-ével, ott csak utalas torténik a megfelelé
fejezetre.

»A kdzds igazgatasu kodznevelési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a mikddés kdzos
szabalyait és —intézményegységenként kilén—kilén az egyes intézményegységek
mikodését meghatarozé eldirasokat.” (20/2012. (VIIL.31.) EMMI 48.6.)

Az intézmény Ovodai intézményegységének SZMSZ-e az intézmény SZMSZ-vel
o0sszhangban készilt, annak egy fejezetét képezi. Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje
késziti el, és a nevelbtestilet véleményezi, majd fogadja el, a szliléi szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

A térvényi szabalyozas, hatalya, j6vahagyasa az intézményre vonatkoz6 adatok az elsé
fejezetben talalhatéak.

Jelen SZMSZ nyilvanos, melyet az o6vodas kori gyermekek szileik és a
munkavallalok, tovabba mas érdeklé6ddk megtekinthetik munkaidében az igazgatoi
irodaban, az O6vodai intézményegység-vezetéi szobaban, tovabba az intézmény
honlapjan.

7.1 Intézményi alapadatok

Ovodai csoportok szama: 2
Maximalisan felvehet6 gyermekek szama: 48 f6.

Az intézmény altal kibocsatott, 6vodaban keletkezett dokumentumoknak,
hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az
intézmény vezetdje, az igazgaté egy személyben jogosuilt.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

A munkaltatéi jogokat az 6vodai intézményegységben az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Egyéb feladatokat az alabbiakban ruhaz at az dévodai intézményegységvezets-
helyettesre:

Ovodai intézményegységvezeté-helyettes fébb feladatai:

- o6vodai szakmai munka vezetése, ellen6rzése,

- 6vodai tanugyi dokumentacidk vezetése, ellenbrzése,

- értekezletek, tervek és beszamolok elkészitése

- ovodai felvétel, felmentés Ugyében javaslattétel az igazgaté felé
- munkarend-szervezeés, helyettesitések, szabadsagolasok,
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- gyermekbalesetek megeldzésére tett 6vo intézkedések,
- ovodai leltarfelelésség,
- ovodai szakmai kapcsolatfelvétel és tartas.

7.2. Az 6vodai intézményegység miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikdédését az aladbbi — a hatalyos jogszabalyokkal
6sszhangban allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapité okirat

- a szervezeti és miikddési szabalyzat

- a pedagodgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetb és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

A fenti dokumentumok kozil a szervezteti és mikodési szabalyzat és a hazi
rend nyilvanos, azok az igazgatéi irodaban és az 6vodai intézményegység vezeténél
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az intézmény honlapjan. A hatalyos
alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél
— munkaiddben — az igazgaté vagy az igazgatéhelyettesek, dvodai intézményegység
vezetd ad tajékoztatast. A hazirendet minden 6vodas gyermek szilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

7.2.1 Az alapit6 okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikédését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarté késziti el, illetve — sziukség esetén — moddositja. Tartalmazza az
intézménylnk tipusat, hivatalos nevét, feladatellatas helyét, felvehetd maximalis
gyermeklétszamot, vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodassal Osszefliggd
jogositvanyokat.
A szervezeti és miikodési szabalyzata
Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, amelynek részét képezi az 6vodai
intézményegyseégre vonatkozé (jelen) szabalyzat is, illetve azzal dsszhangban készult.
Jelen szabalyzat és mellékletei és annak hatalya az 6vodai intézményegység
valamennyi alkalmazottjara érvényes.

7.2.2 A pedagégiai program
A kdznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-
oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szamara a nemzeti koznevelésrél széldé 2011. évi CXC. tdrvény
(tovabbiakban Nkt.) 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai &néllésagot.
Messzemendkig figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat és arra
épitve.
Az intézmény pedagdgiai programjan belil az O6vodai pedagdgiai program
meghatarozza:
- Az 6voda nevelési programjat, ennek részeként az itt folyd nevelés céljat és
feladatait, a sajatossagokat és hozzaadott értékeket.
- Az 6vodai nevelés alapfeladatait, az 6vodapedagdgus feladatait,
- az ovodai nevelés teruleteit,
- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel kapcsolatos pedagégiai tevékenyseég
helyi rendjét,
- a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének sajatos iranyelveit,
- egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,
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- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket
- a nevelbtestilet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, az intézményvezet6 hagyja jova
és a fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé. A pedagodgiai program azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a mikddtetére
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az intézmény vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

7.2.3 Hazirend

Tartalmazza:
- Az 6vodas gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo el6irasokat,
- A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket
- Rendszeres tajékoztatas rendjét és formait, a fegyelmez6 intézkedések formait
és alkalmazasanak elveit.
- Az évodai jogviszonybdl szarmazod jogokat és kotelezettségeket,
- Az 6vodai hazi rendet az intézményegység-vezetd késziti el és a nevelbtestiilet
fogadja el.
- A hazi rend elfogadasakor, illetve médositasakor az évodai szll6i szervezet
véleményezési jogot gyakorol.

7.2.4. Az éves munkaterv

Az ovodai intézményegység éves munkatervét az ovodai intézményegység vezetd
késziti el. Tartalmazza az adott nevelési évben igénybe veendd nevelésnélkdili (5 nap)
munkanapok tervezett idépontjait, a nyilt nap tervezet idépontjat, elére tervezhetd
nevel6testileti és sziil6i értekezletek, fogaddorak idépontjat. Minden egyéb fontosnak
itélt kérdést. A kildénbdzé tervezett programok Utemezetését, felel6sok és hataridék
megjelolését.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni a szil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetéen, a tantestlilet és 6vodai nevelbtestilet rendelkezésére all. A
nevelési év helyi rendjét az intézmény weblapjan és az intézményi hirdetétablan is el
kell helyezni.

7.3 Az 6vodai intézményegység miikodésének rendje

A nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a nyari
6vodai idészak junius 15-t6l, augusztus 31-ig tart. A nevelési év rendjét, programjait
nevelGtestilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az érintett kdzdsségek
véleményének figyelembe vételével.

Az 6voda nyaron 4-6 hétre bezar. Ekkor torténik a szikség szerinti fel(jitas,
karbantartas, nagytakaritas, illetve a szabadsagolas. Az évoda nyari zarva tartdsarol
legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélklli munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva
tartast megel6zéen a szulbket tajékoztatni kell, a zarva tartast a fenntarté engedélyezi.
Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinet és nevelésmentes napok idépontjaban az 6voda, a
szuldk igényeinek fliggvényében, Ugyeleti rendben latja el a gyermekek o&vodai
nevelését.

7.3.1 Benntartézkodas rendje

Az 6vodai intézményvezeté munkarendje
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Az évodai intézményegység vezetd munkarendje az 6vodai csoportban neveléssel-
oktatassal toltendd 26 6ras munkarendjéhez igazodik, (heti valtasban délel6tt-délutan,
7/7.30 oratél 13/13.30 vagy 9.40/10.10-17/17.30 6raig) tovabbi heti 6 6ra kedvezmény
soran végzi vezetdi feladatait, az aktudlis vezetdi feladatok fuggvényében.

Egyebekben munkajat az 6voda sziikségleteinek és aktualis feladatoknak/vezet6i
feladatoknak megfelel6 idében és idétartamban latja el.

Az 6vodapedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézményegység Ovodapedagégusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidSkeret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

Az 6vodapedagdgusok munkarendije heti valtasban, délel6ttds és délutanos miiszakban
torténik.

Az évodapedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakérben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- a neveléssel-oktatassal lekétott munkaid6re (csoportban évodai foglalkozasok),

- a kotott munkaidé fennmaradd részében ellatott feladatokra (nevelés-oktatast
el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggb egyéb feladatok, eseti helyettesités).

40 6ra a maximum heti munkaid®. Csoportban toltott oktatassal-neveléssel toltott heti
Orakeret 32 6ra, tovabbi heti 4 6ra elrendelhet6 eseti helyettesités vagy mas ovodai
feladat végzésére, a hatralévé tovabbi 4 6ra az otthoni felkésziilést szolgalja.

Az 6vodapedagégusok napi munkaidejiket — a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — neveld testileti értekezletek keretében
hatarozzak meg. Akar hétkdzi valtasban, akar két hét alatt toltve le a 64 6orat, a
nevelbtestilet megegyezése és az intézményvezetd jovahagyasaval szilethet errdl
dontés. Az d6voda nyitva tartasa alatt (10,5 6ra, 7.00-17.30-ig) biztositott az
6vodapedagogus kozvetlen jelenléte. Az dvodat 7 6rakor dvodapedagdgus nyitja és
17.30-kor 6vodapedagodgus zarja.

Az 6vodapedagoégusok feladatai

A neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaiddben ellatandé feladatok az alabbiak:

- ovodai foglalkozasok megtartasa, évodai csoportokban gyermekek egyéni és
k6zOsségi képesség és személyiség fejlesztése,

- differencialt képességdfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas,
fejlesztépedagadgiai foglalkozasok),

- gyermekek felligyelete, baleset megelézés szempontjainak figyelembevételével,
Az O6vodapedagdgusok kotelezd oraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is.
El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit az dvodai foglalkozasok elbkészitése,
adminisztracios feladatok, az egyéni fejlédését nyomon kévetd dokumentaciok
készitése, szll6kkel torténé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A kotott munkaidd fennmaradé részében ellatando feladatok kuléndsen a kovetkezok:
a. azovodaifoglalkozasokra valo felkészilés, éves terv,

tematikus tervek, heti tervek elkészitése,csoport naplé vezetése

b. a gyermekek munkajanak, viselkedésének értékelése, rogzitése a gyermekek
egyéni fejlédését nyomon kdvetd dokumentacidban,

c. tehetséggondozas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

d. Ovodai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

e. az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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szUl6i értekezletek, fogadéorak megtartasa,

részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

kirandulasok, Gnnepségek és rendezvények megszervezése,

intézményi Unnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

nevelés nélkuli munkanapon az igazgaté/intézményegység vezetd

aItaI elrendelt szakmai jellegl munkavégzés, részvétel az intézmény belsd szakmai
ellenérzésében, az intézményi, pedagogus onértékelésben, 6vodai dokumentumok
készitésében, felllvizsgalataban valé kdzremiikddés,

k. szertarrendezés, a leltarak rendben tartasa,

l. csoportszobék és évodai heriségek rendben tartasa

m. részvétel a munkaltaté altal eIrendeIt tovabbképzéseken,
n. afenntartd, vagy munkaltato altal kit(izott egyéb feladat,

Ovodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos elSirasok

- A 6vodapedagdgusok napi munkarendjét, és helyettesitési rendet az évodai
intézményegység vezet6 allapitja meg az intézményi feladatok fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikoddésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- Az 6vodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése el6tt a
munkahelyén (illetve a nevelés nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. Az 6vodapedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat,
annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles
jelenteni az intézményegység-vezetdjének, hogy helyettesitésérél intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koételes varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
heti terveit az 6t helyettesitd ovodapedagdgushoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd 6vodapedagdgus biztosithassa a gyermekek szamara a heti terv
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kbvetd
3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

7.3.2 Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan az 6vodapedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kdtelezd és nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint
a nevel6-oktatd munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbal all.
Emellett az intézményegység vezetd a pedagdgusok munkaidejér6l munkaidd
nyilvantartast vezet és koordinal és a munkavégzést havonta igazolja. Az
intézményegység -vezetd munkaidd nyilvantartasat az igazgaté igazolja hénap végén.

7.3.3 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikdodése érdekében az intézményvezet6
allapitja meg. Az 6vodai dajkak munkarendje déleléttos és délutanos munkarendben,
heti valtasban torténik.

Munkakori leirasukat az igazgaté és az 6vodai intézményegység-vezet kzdsen késziti
el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavaéllalék szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid§ megvéltoztatasa az
igazgatd, dvodai intézményegység-vezetd vagy a gazdasagvezetd szdbeli vagy irasos
utasitédsaval torténik.
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7.3.4. Az 6voda nyitva tartasa, az 6vodaban tartézkodas rendje

Az évoda reggel 7.00. 6ratol 17.30-ig tart nyitva. Az intézményt szombaton, vasarnap
és munkaszuneti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté
ad engedélyt.

A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaléi és évodai jogviszonyban nem allok (kivéve
az 6vodaba jaré gyermekek szileit és a fenntartd képviselit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. Az
épuletbe valo belépésikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd
fuzetben térténd regisztracio soran rogzitésre kerul a belépb személy neve, a belépés
és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

A gyermekek és szlleik nyitvatartasi idé alatt vehetik igénybe az 6vodat, és a szllék,
gyermekuk csoportba valé beengedése utan kodtelesek az évodai intézményt elhagyni.
Reggel kotelesek gyermekeikkel 9.00 6raig megérkezni. Gyermekiikért csak 12.30 és
13 6ra kozott, vagy 15 6ra utan érkezhetnek, az 6vodai tevékenységek és a tobbi
gyermek zavartalan tevékenysége érdekében. A fenti id6szakoktdl eltéréen érkezést
elére jelezni kell, illetve csengetés utan lehet bejutni az épuletbe. A gyermekekért csak
a szll6i nyilatkozatban megjeldlt, 14. életéviiket betdltdétt személyek jdhetnek, csak a
megadott id6szakban és csak a gyermek atvételének idejére maradhatnak az 6voda
épuletében, vagy udvaran.

7.3.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az 6voda minden munkavallaldja és a gyermekek sziilei felelések:
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megbrzéséeért,
- az ovoda rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, foglalkoztatdé termek, szaktantermek, koényvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédoé belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa a gyermekek és szlleik és a pedagégusok szadmara
kotelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott 6vodai csoport szobakat, szertarakat zarni
kell. Az 6voda, termek, szertarak, tornaterem bezarasa az 6vodapedagdgusok feladata.

7.3.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az ovodai intézményegység-vezetd évente az Ovodapedagogusok munkajanak
értékelésére tervet készit. Az intézményegység-vezetd javaslatot tesz a kijeldlt kollegak
munkajanak értékelésében kézremikodd személyekre. Ez 2-3 f6 (igazgatd és/vagy
6évodai intézményegység vezetd, 1-2 szakvizsgaval rendelkezd évodapedagégus). Az
értékelést végzd kollegak munkajukrol értékeld lapot téltenek ki. Segitségul javasolt és
altaldnos szempontsort kapnak az pedagdgiai tevékenység megdfigyelésére. Az
ellen6rzési folyamat végén ezt a lapot az dvodapedagdgus is kitdlti dnértékelésként.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgus Onértékelésével Osszevetve az
intézményegység-vezetd és/ vagy az intézmény igazgatdja egyenként
(6vodapedagogusonként) 6sszegzi, és feladatokat hatdroz meg a kdvetkezé évre.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
munkakozOsségi és/vagy tantestlleti/ nevel6testileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

96



7.3.7. Helyettesitési rend az intézményegység-vezetd akadalyoztatasa
esetén
Az o6vodai intézményegység-vezetd tdvol maradasa (tovabbképzés, betegség, stb.)
esetén a rangidbs kolléga veszi at a vezetdi teendbket, a vezetd altal meghatarozott
feladatokban, vele lehet6ség szerint, egyeztetve a dontést.

7.3.8. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodai k6zdsség

Az o6vodai kbézbsség az intézmény gyermekeinek, azok szileinek, az alapitvany
elndkének és kuratoriumi tagjainak, valamint az intézményben foglalkoztatott
munkavallaloknak az ésszessége.

Munkavallaléi kozosség
Az 6voda nevelbtestiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé,
nevelés-oktatast kdzvetlenil segitd, dvodai dajkakbdl és dolgozdékbal all.

Az 6vodai intézményegység nevelobtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. A nevelbtestllet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint
a nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenil segité egyéb felséfoku végzettségl dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelébtestiilet értekezletei

A nevelési év soran a nevelbtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

- nevelési évnyitd, nevelési évzarod értekezlet,

- félévi és év véqi értékeld értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- rendkivili értekezletek (szlkség szerint).

Rendkivili nevel6testuleti értekezlet hivhaté 06ssze az intézmény Iényeges
problémainak megvitatasara, ha azt a nevel6testilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja, oOvodai intézményegység-vezetbje szikségesnek latja. A
nevelGtestilet dontést igénylé értekezletein jegyz6kdnyv készil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezet§ személy, a jegyz8kdnyv-vezet, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy O6vodai csoport problémainak megoldasat csoport
megbeszéléseken végzi. A nevelbtestilet csoport megbeszélésein csak az adott dvodai
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok és nevelést-oktatast kozvetlenil segitd dvodai
dajka vesznek részt kotelezd jelleggel. Csoport megbeszélés szilkség szerint, a
csoportvezetd pedagégusok megitélése alapjan barmikor tarthaté a csoport aktualis
problémainak megtargyalasa céljabal.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotdbbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgaté szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Augusztus végén nevelési évnyitd értekezletre, illetve az intézményegység vezetd altal
kijeldlt napon nevelési évzard értekezletre kerll sor. Az értekezletet az dvodai
intézményegység-vezetd vezeti.
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Félévkor és év végeén — az intézmeényvezetés altal kijeldlt idépontban — értekezletet tart
az intézmény teljes nevelbtestilete, ahol az 6vodai intézményegység-vezeté és/vagy
valamennyi évodapedagogus meghivast kap.

Ha a nevelbtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelbtestlleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez8 kdzésseg képviseldit is. A nevelbtestlleti értekezleten a
tantestulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az 6vodai
intézményegység-vezetd adhat felmentést.

A nevelébtestiilet szakmai munkako6zossége

Ovodankban nem mikédik kiilén Szakmai Munkakozdsség, hiszen a vonatkozd
jogszabalyok szerint annak létrehozasa 5 f6 pedagogus részvételével lehetséges.
Intézményegységiinkben 4 f6 6vodapedagdgus dolgozik. Nevel6 testlletiink azonban
hatékonyan egyutt dolgozik, az intézményi programokban egyeztet az iskolai alsé
tagozatos munkakozosséggel és annak vezet6jével, az iskolai fejlesztépedagdgussal
és iskola el6készitd foglalkozasok vezetdivel. Nevelési értekezletek alkalmaval a
szakmai kérdések is megvitatasra kertlnek.

A sziiléi munkakozosség / Sziiléi Szervezet
Az 6évodaban mikddé Sziléi Szervezet. Dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elndke,
tisztségvisel6i),
- a szulbi szervezet tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkdzeikbél segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.
A Szilbi Szervezet vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az Szildi
Szervezet véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az
intézmeény igazgatdja felelSs.

Azok az ugyek, melyekben a Szul6i Szervezetet (k6zdsséget) a szervezeti és
mikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 119 § - a alapjan a Szervezeti
és
Mikodési Szabalyzatdban szabalyozni kdteles azokat az tigyeket, melyekben a szuli
szervezetet (kozOsséget) e szabalyzat véleményezési, illetve egyetértési joggal ruhazza
fel.
A szll6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:
Egyetértési jog:
- kiranduldsok megszervezése,
- minden anyagi terhet jelent6 feladat meghatarozasaban.
Véleményezési jog:
- nevelésmentes munkanapok meghatarozasaban,
- szabadid8s programok dsszeallitasaban,
- koltségtéritéses szolgaltatasok kivalasztasaban.
A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesulését, a pedagodgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érint6 barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetéjétél, az e koérbe tartozo tgyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.
A szll6i szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat nem hataroz
meg.
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7.3.9. Kapcsolattartas rendje
A szlil6k, érdeklédok tajekoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az 6vodai csoportok szliléi értekezletét a csoportvezetd dvodapedagdgusok tartjak. Az
ovoda nevelési évenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé
problémak megoldasa céljabol az 6vodai intézményegység vezetd a csoportvezett
6vodapedagogusok vagy a szildi munkakdzdsség elndke rendkivili szulbi értekezletet
hivhat dssze.

Ovodapedagégusok fogadoo6rai

Az ovodapedagogusok nevelési évenként, min. két alkalommal tart fogadoéorat. A
fogadoorak idétartama legalabb 30 perc. Amennyiben a szlil§, gondvisel6 a fogadddran
kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke 6vodapedagogusaval akkor erre — a
rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
A nyilvanos évodai szintli eseményekrdl a kihelyezett fali tablan és honlapon keresztil
is tajékozodhat a szlé.

Az 6vodai intézményegység vezetdje, vagy az ovodapedagogusok elektronikus levél
utjan tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a sziléi értekezletek idépontjarél és mas
fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény
el6tt.

A nyari zarasrol februar 15-ig, tovabbi szlinetek illetve ligyelet igénylési lehetéségekrdl,
vagy nevelésmentes napokrél minimum 7 nappal el6tte, értesiti irasban a szulét és
ennek igazolasat alairasaval jegyzi a szul6.

A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az elé6zbekben emlitett szervezeteken kivil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a gyermekek iskola-egészségugyi ellatadsat biztositdé szervezettel. Az iskola-
egészségugyi ellatast Debrecen Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségugyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja, 6vodai intézményegység vezetbje biztositja az alabbi személyekkel
- az iskolaorvos, 6voda orvosa,
- az iskolai/6vodai védoéné,
- iskola/6voda fogaszat,
- Pedagégiai Szakszolgalat, (logopédiai szirés),
- Tankertuleti Szakértdi Bizottsag.

Egyéb kiilsé kapcsolatok:
- Uszasoktatas: Debreceni Sportcentrum
- gyogypedagogiai ellatas-6raadé gydgypedagogusokkal,
- logpédiai ellatas (6raado logopédussal)
- kuls8 helyszineken tartott kirandulasok, foglalkozasok adott illetékes munkatarsai (pl.
Madarkorhaz, DKV, Mav, Reptér, Muzeumok, Allatkert, stb.)
irasos megkeresés és megbizasi szerzédés a kapcsolattartds modja a személyes
kapcsolatokon tul. A logopédus és gyodgypedagégus munkajarol terveket és
értékeléseket készit, amelyet az dvodai intézményegység vezetd szamara atad.

7.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az éves nevelési tervet, munkatervet, éves Utemtervet, tematikus terveinket
meghatarozo évodai rendezvényeink:
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Az 6vodai intézményegység rendezvényei

A rendezvény

A rendezvény neve (hozzavetbleges)
id6pontja

Oszi kirandulasok/betakaritas iinnepe szeptember
oktober

Mikulas December

Karacsony (csoport ¢és fenntartoval kozos istentisztelet

keretében) és intézményegység szintjén: kardcsonyi jatszohdz

szervezeése

Marcius 15.-r6l torténé megemlékezés marcius

Husvét

marcius - aprilis

Piink6sd

majus-junius

Tavaszi kirandulasok

aprilis

Sziilok Napja

majus-junius

Evzar6 és 6vodai ballagas

junius
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7.5 Arendszeres egészségugyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrél sz6l6 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az ovoda orvosa elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6voda
gyermekeinek rendszeres egészségulgyi feligyeletét és sziikség esetén ellatasat (Nkt.
25.§ (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag tiszti f6orvosa iranyitja és ellen6rzi. Az
6voda orvosat feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segitd munkat az 6vodai intézményegység-vezet6 végzi.

7.5.1. Az iskolai/évodai védoéné feladatai
- A véddn6é munkdjanak végzése soran egyuttmikodik az iskola és az 6voda
orvosaval. Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt
vizsgalatokon valé megjelenésuket.
- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az

Ovodai intézményegység-vezetdvel.

- Végzi a gyermekek korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat,
tisztasagi vizsgalatokat tart az éves munkatervének megfeleléen.
- Heti két 6raban fogaddorat tart az 6vodas gyermekek szilei szamara.
- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kdnyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.
- Munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg.
- Kapcsolatot tart a segit6é intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes
dolgozéjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok
elldtdsara gyermekvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjlusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A gyermek
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

7.5.2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

- Az Allami Népegészségiligyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatérozott

szabalyok betartdsa szigoruan kotelezéek.

- Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a szllének az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idén belll, haza kell vinnie. Az 6vonének addig gondoskodnia kell a
gyermek elkuldnitésérdl, a 14z csillapitasardl borogatassal, ha szikséges, orvosi

ellatasrol

- Labadozé, gyogyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat teljes gyogyulasig

nem latogathatja.

- A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal jbhet ismét 6vodaba.

- Fert6zd betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.

- A tovabbi megbetegedések elkerilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani

a tisztasagra, fertétlenitésre.

- Csoportszobaban szil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat.

7.5.3. Az 6vodai intézményegység 6vo-védo intézkedése

Altalanos eldirasok Az SZMSZ 5.11. pontja tartalmazza.
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Ovodai intézményegységre vonatkozéan:

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy atadja a
gyermekeknek az egészséguk és testi épségik megbrzéséhez szlikséges ismereteket;
valamint balesetveszély vagy baleset fennalldsakor a szikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, s be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlzvédelmi utasitas és a tlizvédelmi terv rendelkezéseit.

A gyermekekkel a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkez6 véd6-6vo
el6irdsokat.

Véd6-6vo elbiras:

- az egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozo elbirds,

- a foglalkozasokkal egytt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véds-6vo elbirasokat a gyermekekkel, életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni, ez az 6vodapedagdgusok feladata.

Minden nevelési év elején ismertetni kell a gyermekekkel és szileikkel - a hazirend
balesetvédelmi eldirasait

- rendkivili esemény (baleset, bombariadd, tlizriadd, természeti katasztréfa) esetén
a teenddket (menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,...)

- a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zése érdekében. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az 6vodapedagdgusok a sajat gyermekcsoportjaik szamara minden nevelési év elején
kidolgozzak az aktudlis baleset megelézési tervet a kulénbdzd helyszinekhez igazitva.
A helyszini kirandulasok esetén minden alkalommal atbeszélik az utazas, séta el6tt a
legfontosabb szabalyokat a gyerekkel. A balesetvédelmi tervek a csoportnaplékba
keriilnek elhelyezésre.

A gyermekbalesetek bejelentése a pedagdogusok szamara kotelez6. Az a pedagoégus,
aki nem jelenti a felligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek
jegyz8konyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkuildését az
igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tiz-,
baleset-és munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetbjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalék
alairdsukkal igazoljak.

Ovodai intézményegység-vezetsjének feladatai: az 6voda teriletén, épliletében,
udvaron egyarant ellendriznie kell a balesetveszélyes eszkdzoket és a balesetet okozo
koralményeket meg kell sziintetni. A hasznalhatatlanna valo és, balesetveszélyes udvari
jatékokat, eszkdzdket haladéktalanul cserélteti, ha mar nem javithaté. Fokozott
felligyeletet igyekszik megoldani az udvaron és tornateremben, utazasok alkalmaval
kulsé helyszineken.
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8. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony milkodtetéséhez szOkséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok
tartaimazzak. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkal modosithatok.

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2016. szeptember 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
felOlvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésevel egyidejlleg
érvényét veszti a 2015. augusztus 31. napjan készitett SZMSZ.

2. A SZMSZ felillvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerlll jogszabalyi elbiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény
nevelbtestilete, a didkonkormanyzat, a sz0I6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezetohéz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi
eljarasa megegyezik elkészitésének szabalyaival.

Debrecen, 2016. augusztus 30.
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1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Ovoda

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak melléklete

Elfogadta a Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Mivészeti Iskola és

Ovoda nevelétestiilete 2016. augusztus 30.

1. Altalanos rendelkezések
A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurépai uniés

jogharmonizaciés kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a
2003. évi XLVIIl. térvényt a személyes adatok védelmérdl és a kézérdeki
adatok nyilvanossagarol szolé

1992. évi LXIIl. térvény médositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményunkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési

szabalyzat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvdnossagarol sz616
1992. évi LXIII.

torvény (a tovabbiakban ,Adatvédelmi térvény”)

- 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti kbznevelésrdl

- A 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- aszemélyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarodl sz6lo
1992. évi LXIII.

torvény végrehajtasanak biztositasa,
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- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kildonleges adatok kdérének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban 4&llokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl,

munkavallaloirél az intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésuk rendjének
kozlese a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet
személyek — egyértelmi(i és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrél, igy kiilbnésen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés idétartamarél, illetve arrél, hogy kik ismerhetik

meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és
Ovoda miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot intézmény vezetéjének

el6terjesztése utan a nevel6testulet elfogadta.

Az elfogadast kdvetben a jogszabélyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola Szul6i Munkak6zossége, amelyet a zardfejezetben alairasukkal

igazolnak.

Az iskolaban didkdnkormanyzat nem muikadik.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, a Hit Gyiilekezete hagyta j6va az
intézmény szervezeti és mikoddési szabalyzatanak részeként.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, valamint sziileik megtekinthetik

az iskola honlapjan vagy az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el8irasairdl a
tanuldkat és szileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgaté ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjara, valamennyi

munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal létesitett
tanuldi jogviszony esetén a tanulé — a kiskoru tanulé sziléje — koteles tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban
tajékoztatni kell. Az évodas gyermekek, tanuldkkal kapcsolatos adatkezelés
idétartama a intézménybe (altalanos iskola, ko&zépiskola, mivészeti iskola,
6voda) vald jelentkezéstdl kezdédben legfelijebb az 6vodai, tanuldi jogviszony
megsziinését kdvetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
alél a nem selejtezhetd térzskdnyv, a beirasi napld, az osztalynapld, amelyekre
vonatkozodan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell szlintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal |étesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallal6 kodteles tudomasul venni, errdl a
Munka térvénykdnyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai
szerint készult irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal koételez6en meg6érzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idd leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti koznevelésrél

.26. A kdznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges

adatok” fejezete rogziti.

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalék nyilvantartott és kezelt adatai

A Nemzeti koOznevelési toérvény ,26. A koOznevelési intézményben
nyilvantartott és kezelt személyes és kildnleges adatok” alapjan nyilvantartott

munkavallaléi adatok:
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- név, szlletési hely és id6, allampolgarsag;

- anyja neve, csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje,

- egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

- TAJ szama, ad6azonosito jele,

- dllampolgarsaga, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyarorszag
teriletén vald tartézkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezeését, szamat,

- allandé lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam; azonosité szama,

- munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltétt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithatd idé,

besorolassal kapcsolatos adatok,
- az alkalmazott egészséguigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdér, munkakérbe nem tartozd feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre

kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozés és annak jogosultja,
-  szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
-  atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval,
- a pedagodgus oktatasi azonosité szama, pedagégusigazolvdnyanak szama,

jogviszonya idétartama és heti munkaidejének mértéke.

A torvény A&ltal koételez8en kezelend6 adatokon kivil az intézmény az

illetmények atutalasa céljabdl kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 Az 6vodas gyermekek, tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

A Nemzeti Kdéznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuléi adatok:
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a gyermek, tanuld neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén
valé tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositdé okirat

megnevezése, szama,

szul6je, toérvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,

az 6vodas gyermek, tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételével kapcsolatos adatok,

az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,

feln6ttoktatas esetében az oktatdas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos merés-értékelés adata,

egyeéb adatok.

Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagoégusainak a Nemzeti kéznevelési torvény 41. § -anak

(2) — (3) bekezdésében foglaltak szerint nyilvantartott adatai tovabbithaté a

fenntarténak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, lUgyészségnek, a

kézneveléssel 0Osszefliggd igazgatatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
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szervnek, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval
és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétdtten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi
adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremikodok

részére tovabbithato.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket
jogszabaly rendel el. Az elrendelést a 2011. évi CXC. térvény — a nemzeti
kéznevelésrél ,26. A koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt

személyes és kilonleges adatok” fejezete rogziti.

Az 6vodas gyermekek, tanulék adatai tovabbithatoék:

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye,
szul6je neve, torvényes képviselbje neve, szilbje, térvényes
képvisel6je lakéhelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlnetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama, a tartézkodasanak
megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az iskola altal
szervezett kotelezé foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszerliségének ellenb6rzése és a tanuld szuldjével, toérvényes
képvisel6jével valé kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a
fenntartd, birésag, renddrség, ligyészség, telepulési onkormanyzat

jegyzéje, kbzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- a neve, szuletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, szlil6je, torvényes képviseldje

neve, szuldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye
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és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabél az egészségugyi, iskola-

egészségugyi feladatot ellaté intézménynek,

- a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye,
szulje, toérvényes képviseldje neve, szuldje, térvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel

foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

- az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz szikséges
adatai az igénybe vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a

fenntartd részére,

- a szamla kiallitasahoz szlkséges adatai a
tankényvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartdé szervezettél a

fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez,

A gyermek, a tanulo

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a
pedagodgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

- magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai
az érintett osztalyon belll, a nevel6testileten belll, a szulének, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezéjének, a
tanulészerz8dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai

ellendrzés végzéjének,
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- didkigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR
adatkezel6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikdddk

részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl.
ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelheték, amelyekb6él megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének
meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési

szabalyzat karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes
pozicidkat betolté pedagdégusokat, a gazdasagvezetét és az iskolatitkart

hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva — sajat felel6sségével latja el. Az igazgaté személyes feladatai:

- a2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatérozott adatok tovabbitasa,

- aZ2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a 21 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres

ellenérzése, a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas

rendszeres ellen6rzése,

- a 3.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom

és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az

Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a 2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének

elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel8i feladatokat latnak

el az alabbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatéhelyettesek, évodai intézményegység-vezetd:

- amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felel6sek a 2.2 fejezet

c), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
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a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

a pedagégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai
szerint,

a pedagoégusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Gazdasagvezetd:

beosztottainak az érvényes munkakdri leirasok szerint feladatait
tovabbadhatja, az adatkezel8i feladatkdrért azonban személyes felel6sséggel
tartozik az alabbi kérben,

a 2.1 fejezet c¢) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo 6szszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben

meghatarozott esetekben kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

ovodas gyermekek, tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai
szerint,

a tanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 c¢) szakasza szerint
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Osztalyfénokok:

- a 3.2 fejezet h) szakaszaban szerepl6k kézll az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas

- értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belll, a nevelbtestileten
belll, a szulének,
- a 2.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a

tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2fejezet c) szakaszaban szereplé adatok,

- a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepl adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
- 2.2 fejezet c) szakaszaban a tanuléi — és gyermekbalesetekre vonatkozo
adatok meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban el6irt
tovabbitasa.

- munkahelyi dolgozoi balesetek nyilvantartasa

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzéje:
- a 3.2 fejezet h) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztalyon

bellll, a nevelbtestlleten belll, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az intézményi weblap szerkesztésével megbizott pedagdégusok:

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerll6 olyan pedagégusoktdl, didkoktdl és
szul6ktél, akikr8l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok
jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertlé olyan pedagoégusoktdl és diakoktal,
akikrdl kiemelten a személyiket dbrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szdébeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézménylnkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kdvetkez6 lehet:

I nyomtatott irat,

il elektronikus adat,

ili az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes

modszerrel is vezetheték. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is

elrendelheti.

5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz

felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkavallaléi jogviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a

munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,
a munkavallalé tajékoztatasardél szolo irat

a munkavallaléi  jogviszonnyal  dsszefiggé egyéb iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallaléo sajat kérelmére Kkiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek

alapja:

a kdzokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatésag dontése, - jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei, dvodai intézményegység-vezetd,

az intézmény gazdasagi vezetbje és — munkakoéri leirasuk alapjan —
beosztottai, - a vonatkozd toérvény szerint jogosult személyek
(adéellenér, TB-ellenér, revizor, stb.), - sajat kérésére az  érintett

munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatoja
az intézmény gazdasagvezetdje

az intézmény igazgatohelyettesei és dvodai intézményegység-vezetd

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilondsen a

jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés
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vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sérllés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem,

az elklldés utan a halozatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik

a munkavallalé személyi anyaganak ésszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok
és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gyQjtében zart szekrényben kell 8rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas
elsé alkalommal papir alapon készll, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel
is vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallal6éi alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kdvetkez8 esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

- amunkaviszony megszlinésekor

- ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekévetkezd valtozasokrél 8 napon belll kdteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon belll kbteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
intézmény vezetbje a felels. Utasitasai és az munkavallalék munkakori leirasa
alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd és az igazgatdhelyettesek, és

6vodai intézményegység-vezetd vegzik.

5.3 Az 6vodas gyermekek, tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 Az 6vodas gyermekek, tanulék személyi adatainak védelme
A 6vodéas gyermekek és a tanuldk személyi adatainak kezeldi kizardélag az alabbiak
lehetnek

- azintézmény igazgatoja
- azigazgatéhelyettesek és az 6vodai intézményegység-vezetd
- az osztalyfénok

- azintézmény gazdasagvezetdje

- az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan toérténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kuldn védelmi
intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a halézatrdl vald

torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
Az 6vodas gyermekek évodai jogviszonya és a tanuldk tanuldi jogviszony

létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi adatainak
Osszeallitdsarodl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell érizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- térzskdnyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
Az 6vodas gyermekek tekintetében:

6vodai eléjegyzési naplo,

felvételi és mulasztasi napld

Ovodai csoportnapld

egyéni fejlédést nyomon kéveté dokumentaciod
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5.3.2.1 Az 6sszesitett 6vodai és tanuléi nyilvantartas

Célja az 6vodas gyermekek és az iskolaban tanulé didkok legfontosabb
adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa,
tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az Osszesitett tanuldi
nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanulé neve, osztalya,

- atanulé azonosité szama, diakigazolvanyanak szama
- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- szillék neve, lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. Az
6vodai és tanuloi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon készll, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A
szamitdégéppel vezetett dvodai és tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felel6s. Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett

6vodai és tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban térténd tarolasat biztositani kell.

A tanulé és szilgje a tanuld, illetve az 6vodas gyermek szileje a gyermek
adataiban, a bekodvetkez6 véltozasokrol 8 napon bellul koételes tajékoztatni az
osztalyfénokot, vagy az illetékes csoportvezetd o6vodapedagégust és az &vodai

intézményegység-vezetét, aki 8 napon belll kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés

jogszabalyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az
adatkezel6k, illetve az 6voda pedagdgusai, az iskola tanarai, vezet6i feladatkort ellato
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas mabdon torténd)

tovabbitasa szigoruan tilos.
Az érettségi vizsga feladatlapjait — amennyiben azokat az erre jogosult

mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a minésités érvényességi ideje alatt a

szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
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kapcsolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szébeli feleletekre
vonatkoz6 adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonléképen szolgalati titoknak
mindslinek a szbbeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a
vezet6k vagy munkavallalék birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizék
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatéra vonatkozéan

érvényes.

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy az

adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezb. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell

jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviseldje, az 6vodas gyermek szilbje
tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallald, a tanulé illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés

soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa

alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalg, tanuld illetve gondviseldje, vagy az 6vodas gyermek
gondvisel6je kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérél, cimérél és
az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belll irasban, kézértheté formaban kdteles megadni

a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,

kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
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- a személyes adat felhasznédlasa vagy tovabbitasa koézvetlen Uzletszerzés,
kdzvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a
titakozast koteles a kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén beldl, de
legfelijebb 15 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban

tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel§ kételes az adatkezelést -
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrél
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen - annak
kozlésétdl szamitott 30 napon belll — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz

fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti,

az érintett munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel§je, vagy az dvodas gyermek
gondvisel6je az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birésag az ligyben soron

kivdl jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak melléklete.

Az adatkezelési szabdalyzatot a nevelGtestilet modosithatja a
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kéz6sségek
egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Debrecen, 2016. augusztus 30.
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Intézményiinkben minden munkavéllalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott
munkakoéri leirasa van, amelyet az alkalmazast kbveté néhany napon beliil megkap,
atvételét alairdasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyf6nékék munkakéri
leirasat kilén készitjiik el az osztalyfébn6kék szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagoégus munkakéri leirasat.

1.1.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegennyelv-tanar

Kozvetlen felettese: a nevelési-szervezési és oktatasi igazgatdhelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valé sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztadsat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,
a munkaidbkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra l1épheti tul,

legalabb 10 perccel a munkaidé, Ggyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetlenil azt kdvetéen bejegyzi a naplét, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késé tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, legalabb havi 1 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak, - Osszeallitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel

a kijeldlt idépont elétt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztélyzatokat szdbeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatndl a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanulé egy irasbeli vagy szoébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivll visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl, - javaslatot

tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadéérat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozé és kilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszeri 6rat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy o6rat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerl helyettesités megszervezése érdekében — a nevelési-
szervezési igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

bombariad6é vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremikodik az épllet

kidritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat, - felel6sséggel

tartozik a szakmai munkéahoz szikséges szemléltetd eszk6zok, kdnyvek, stb.

rendeltetés szer(i hasznalatanak biztositasaért,
el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetélasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre stb.
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- szlkség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,
- a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha a tanulé lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a

konferencian megindokolja, - beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason,

szilkség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét,

- kdézremikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felel6ssége

- felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

- a hataskoérét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
nevelési-szervezési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

1.1.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfénok

Kbzvetlen felettese: a nevelési-szervezési és oktatasi igazgatéhelyettes

Megbizatasa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- feladatairdl és hataskorérél irdnyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

- feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatok el6készitése és végrehajtasa, - javaslatot tesz az iskolai munkaterv
osztélyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.

feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

- részt vesz az osztalyfdndki munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitéltésére: napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok szileivel, a szUl6i munkakézdsséggel, az osztaly
diak-6nkormanyzati vezetéségével,

biztositia az osztdly képviselbinek a diak-6nkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgyllésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas és
szorgalom jegyére,

El6késziti a szul6i értekezletek lebonyolitasat, kézrem(ikdodik az iskola szllékkel és
tanuldkkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

kézremUkddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek oOsszegyljtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztadlya bemutatkozé6 misoranak, szalagavaté misoranak, stb. elékészit6
munkalataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira,

kézremlkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, folyamatos
figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliujsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az

ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba.

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
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Ellenérzési kotelezettségei

- november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellenérzi a naplé osztalyozé részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatési igazgatohelyettesnek,

- figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szul6ket,

- értesiti a szll6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

- az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanuldk szlileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

- a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara.

Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellen8rzési tapasztalatokat,

- a hataskoérét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi a nevelési-szervezési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

1.1.3 Munkak6zosség-vezeté6 munkakori leirds mintaja

Kdzvetlen felettese: igazgatd

Megbizza: a munkakdzdsség tagjainak kezdeményezésére az igazgato, 1 év idétartamra
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Fobb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

- Felelés az ember és természet munkak6zdsség iskolai szintl szakszerl mikodéséért, a
munkak6zdsségi feladatok koordinalasaert

- Feladata az intézmény és a munkak6ézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

- Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zOk rendeltetésszeri
haszndlatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért

- Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrol

- Figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai szempontu ellenérzést végez,
annak eredményeirdl beszamol az igazgaténak

- Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, azt az igazgato felkérésére rovid
jelentésekkel segiti

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, dnképzését

Kiilonleges feleléssége

- Személyzeti feladatok
- Munkaer6-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
- Tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

- Jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikodés

Tervezés

- Szakmai eseményterv 6sszeallitasa
- Az iskolai munkatervhez val6 kapcsolédasi pontok megfogalmazasa

Beszerzési, fejlesztési tervek elbterjesztése

126



Technikai dontések

- Munkakdzdsségi események idétervének, tematikajanak elkészitése
- Szertari szabalyzat elkészitése
- Tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

- Faliujsag, hirdeté6 mikoddési rendjének megirdsa

Pénziigyi felel6sség

- Munkak6zosségi bevételek felhasznalasa, elszamolasa

- Szakmai eszk6zOk beszerzésének tervezése

Bizalmas informaciok

- Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
- A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli
- Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

- A minésitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek

Ellendrzési feladatok

- Ellenérzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat
- Mérésmetodikai feladatokban kdzremikddik
- Reészt vesz a munkakozOsség és tagjai értékelésében

- Elvégzi az igazgatd altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok

- Kapcsolatot tart a nem iskolai szintl szakmai csoportokkal
- Egyuttm{ikddik a munkakozosség-vezetd tarsaival

- Napi szakmai-pedagdgiai kapcsolatot tart a munkakdzdsség tagjaival
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- Kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal

Munkakoriilmények

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség szertarainak biztonsagi eldirasait

- Ellenérzi az eladétermek biztonsagos mikodését

- Figyelemmel kiséri a biztonsagos mikodtetést

- Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit

- Jelzi a terlletén jelentkez6 hianyossagokat.

Jarandésaga

- AKjt.-ben megfogalmazott alapilletmény
- A munkaszerzédésben régzitett munkak6zdsség-vezetbi potiék
- A modositott kozoktatasi torvényben megfogalmazott vezet6i érakedvezmény

- A pedagodgiai program eldkészitése

1.1.4. Ovodapedagégus munkakdri leiras
Név:
Munkakoér megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodai intézményegység-vezetd

A kozvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellenérzi a
munkavégzést.

Utasitasi és ellenérzési joggal rendelkezik: az intézmény vezettje

Az igazgato/intézményvezetd ad engedélyt tanitasi szlinetben fizetett szabadsagra, az
intézményegység-vezetd kell bejelenteni a betegszabadsagot. Az igazgato altal engedélyezett,
illetve a rendkivdli, elére nem lathatd ok miatti hianyzas, akadalyoztatas esetén minél elébb
értesiti az intézményegység-vezetd. Az igazgatd gyakorolja kézvetlendl a tébbi munkaltatoi
jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast, ellenérzést tarthat a munkavégzésre vonatkozéan.

A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa
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Nevelési feladatai

- A munkavallalébnak az o6voda helyi pedagdgiai programjaban foglaltak, illetve az
intézményvezetés iranyitasa, utasitasai szerint kell a pedagoégiai munkajat végeznie.

- Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a gyermekek nevelése, fejlédésik segitése, és
képességeik fejlesztése az évoda pedagdgiai programjanak és éves nevelési tervének
megfeleléen. A munkavallaldnak joga és kotelessége a Kézoktatasi Torvényben foglaltak
szerint végezni munkajat. A nevelbtestlilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat és
kotelezettségeket, amelyeket az ide vonatkozé szabalyok hataroznak meg.

- Az 6vodapedagodgus kotelessége a tervszeri felkészulés a napi neveldmunkara.

- Sokoldalu eré¢feszitést tesz annak érdekében, hogy a foglalkozasokon a gyermekek
fegyelmezettek legyenek, a gyermekeket kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatja.

- Kotelessége a balesetvédelem biztositasa, tovabba az évodai berendezések épségének,
az ovodai és az ovodan kivili kdrnyezet tisztasaganak, rendjének megérzése.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, szellemi fejlédéséért. Gyermeket felligyelet
nélkdl nem hagyhatja.

- A munkavallalé részt vesz az intézmény altal szervezett, illetve a jogszabalyok altal
koételezben elbirt tovabbképzéseken.

- A kotelezd hét éven belili 120 éras tovabbképzést teljesiti és az errél szol6 igazolast az
igazgatéhoz benyduijtja.

- A pedagégusi tevékenységre vonatkozo, az egyhazban ismertetett célkitlizéseket és
kivanalmakat ismeri, és a munkajaban a téle telhetd legjobban alkalmazza.

- Olvassa a Szentirast és ez alapjan értelmezi tevékenyseégét.

- Olvas szakirodalmat (szakkdnyvet, pedagogiai folyoiratot, az interneten tajékozodik), ami
pedagodgiai tevékenységét, illetve szakmai munkajat segiti.

- Tajékozbédik az dvodaban dolgozé kollégai munkajardl, lehetéség esetén sajat vagy mas
intézményekben részt vesz bemutaté foglalkozasokon.

- Az 6voda mikddésével, ugyvitelével kapcsolatos — kdtelez6 draszamon kivili — teenddket
a vezet® utasitasa szerint végzi. Munkarendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Szikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az
Ovoda vezetéje/intézményegység-vezetd a feladatkdrébe utal.

Tovabbi feladatai

- Kozvetlen felettese felkérésére kézremiikddik az évodai és szabadidés programokban,
versenyek lebonyolitasaban, a gyermekek évodan kivili kiranduldsainak szervezésében
és lebonyolitasaban, gyermekek busszal térténd szallitasaban.

- Jelen kell lennie értekezleteken (nevel6testileti, alkalmazotti, egyéb) szul6i értekezleten,
fogado orakon, évodai rendezvényeken.

- A munkavallalé elvégzi a munkakdrével kapcsolatos adminisztraciét (csoportnaplo,
Felvételi- és mulasztdsi napld, Fejlédést nyomon koéveté dokumentaciok, ovodai

szakvélemények, egyéb adminisztraciés munkak).

- A havi munkaidd nyilvantartasi lapot hataridére leadja.
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Egész tevékenységében onuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein és
viselkedésén frusztrald helyzetekben. Beszédét higgadisag, magatartasat tirelem
jellemzi. Nem szégyenit vagy alaz meg gyermeket. Nem szégyenit vagy alaz meg
kollégajat. Nem beszél cinikusan hitrél, értékekrdl, az egyhazrdl, az iskolardl, kollégakrol.
Oltdzkddésére és megjelenésére igényesség jellemzé.

Nem telefonal foglalkozas kdzben. - Munkakezdéskor pontosan érkezik meg.

Kapcsolatok

A gyermekekkel vald kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezi. Gyermekekben
er6siti a valodi szellemi és erkdlcsi tekintélyek, szlleik tiszteletét.

Kollégaival rendezett, a kdlcsonos tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent megtesz,
hogy tisztazza az esetlegesen felmeriilé szakmai és emberi nézeteltéréseket.

A palyakezdd vagy Uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tdmogatja.

A nem pedagdégus munkakérben dolgozdkkal méltanylassal mikodik egyatt.

Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

Osszehangolt munkat végez az dvoda tdbbi dolgozojaval.

A sziil6k a foglalkozasokat, nevel6i munkat érintd felvetéseire targyszeriien, higgadtan és
udvariasan reagal. A szlléknek sz6l6 beszamoldban tényszerl helyzetet mutat be.

Kiilonleges feleléssége

A munkavallaldé a munkaja soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.
A gyermekek személyi adatait csak a munkajaval szoros 6sszefliggésben hasznalja.
Az intézményi dontési folyamatokat titokban tartja a nyilvanossagra hozatal elétt.
Az értekezleteken elhangzott, gyermekeket érinté ovondi véleményeket nem tovabbitja.
Ellenérizetlen, vélekedésen alapuld hireket nem terjeszt.
A gyermekek, csaladok maganéletét tiszteletben tartja, réluk hittel, reménységgel
nyilatkozik (a sziikséges korrekciok esetén is).
Az intézmény javaival a lehetd legtakarékosabb médon banik (energiafogyasztés, villany
és vizfelhasznélas, papirfelhasznalas stb.)
Amennyiben pazarlast vagy kart észlel, azt megszinteti. A karokozast igyekszik elkertlni.
Egyéb miszaki berendezésekre, eszk6zOkre, sporteszkdzdkre stb. vigyaz, nem veszti el,
tisztan tartja O6ket, ha meghibasodtak, jelenti. Leltari felel6sséggel tartozik az altala
hasznalt targyakért.

Munkakoériilmények

Figyelemmel kiséri az évodéara vonatkozé biztonsagi el6irasokat
Ellenérzi a technikai berendezések biztonsagos mikddését

Figyelemmel kiséri a biztonsagos mikddtetést

Figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzeés feltételeit

Jelzi a tertletén jelentkezé hidnyossagokat, meghibasodasokat.

Jarandésaga
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A Kjt.-ben megfogalmazott alapilletmény

1.1.5. Dajka munkakori leirds — minta

NV
Munkakoér megnevezése: 6évodai dajka (pedagdgiai munkat kdzvetlen segité munkatars)

Kozvetlen felettese: 6évodai intézményegység-vezetd

A kbzvetlen felettes utasitast ad a munkakori feladatok ellatasara vonatkozoan, ellenérzi
a munkavégzest.

Utasitasi és ellendrzési joggal rendelkezik: az intézmény vezetbje/igazgato

Az intézményvezetd ad engedélyt tanitasi szlinetben fizetett szabadsagra, az
intézményegység-vezetdnek kell bejelenteni a betegszabadsagot. Az intézmény vezetdje
gyakorolja kézvetlenil a tébbi munkaltatoi jogositvanyt, és barmikor adhat utasitast,
ellenérzést tarthat a munkavégzésre vonatkozoéan.

Kinevezése, munkaideje:
- hatarozatlan/hatarozott id6tartamra,
- munkabére munkaszerzédése szerint

- naponta 8 orat dolgozik, délutdnos vagy délel6ttds miiszakban, heti valtasban
dajka kollégajaval.

Legfontosabb munkakdri feladatainak 6sszefoglalasa

. A dajka az 6vodapedagoégus segitétarsaként végzi feladatat. Biztositja a
pedagoégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket és lehetéségei szerint a nyugodt
kérulményeket.

. Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban, (Oltdzkodés, tisztalkodas,
onkiszolgalas, étkezés, pihenés, higiéniai feladatok) a gyermek onallésagra nevelésében,
szokas alakitasban.

. A kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében.

. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megel6zési teendbket, kisebb

baleseteknél els6segélyt nyuijt.
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. Munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.

. Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, melyeket a vezetd a
feladatkdérébe utal. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikacios és beszédmintajaval hat az évodas gyermekek fejlédésére.

. Tiszteli a gyermeket, a szlil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A
tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd szulbket az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

. a munkaidd, a munkarend, a gyermekek napirendjének betartasa

. a balesetvédelem biztositasa, specialis biztonsagi el6irasok alkalmazasa
. elsésegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok

. az eszkoz és berendezési targyak folyamatos ellenérzése

. tisztitdszerek biztonsagos tarolasa

. a kornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel, terlletéhez tartozé

novényzet apolasa, gondozasa.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

. a gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa

. a gyermekek Onkiszolgalasaban valo segitségnyujtas
. torési napld vezetése

. diétas étkeztetés szallité6 edényzetének fertétlenitése

Szervezési feladatok

. teremrendezés, pakolas

. udvari eszk6zok el6készitése, elpakolasa

. agyazas

. gyermekek Oltdztetése

. a gyermekek jaték- és munkatevékenységeihez kapcsol6do teendékben valo
részvétel
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. szilkség esetén fert6z6 beteg gyermek apolasa, feligyelete

Takaritasi feladatok

. a gyermeki munkaijellegi feladatok koordinalasa, felligyelete, tamogatasa
. az 6voda helyiségeinek tisztan tartasa, ebbe a gyermekek bevonasa

. napi, heti, havi, félévi takaritasi munka elvégzése

. a textilidk moséasa, vasalasa

. a gyermekek eszkozeinek tisztan tartasa, fertétlenitése

. szertarak rendjének fenntartasa

Napi takaritas:

- szényegek kiporszivézasa

- csoportszoba, mosdo, kiegészité helységek felmosasa

- szemét dsszegyljtése, szeméttaroloba szallitasa

- WC-k fertétlenitése

- kilincsek fertétlenitése

Heti takaritas:

- csoportszoba butorainak portalanitasa (hetente két alkalommal)
- babakonyha butorainak portalanitasa

- csempék fertétlenitése

- gyerekek fogmosoé és udvari poharainak atmosasa

- az 6voda tobbi helyiségeinek takaritdsa

- falak lepdkhalézasa

- textiliak cseréje (t6rolkozok, asztalteriték, kotények mosasa, vasalasa)
Havonkénti takaritas:

- ajtok, ablakkeretek lemosasa

- 2-3 hetente az 4gynem( huzatokat cseréli és mossa, fertétleniti, sziikség szerint.
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Félévi nagytakaritas:

- ablaktisztitas

- figgbnymosas

- Oltoz8szekrények takaritasa

- homokozé jatékok mosasa

- sz8nyeqg tisztitas

- agyak atmosasa, fertétlenitése.

- agynemi mosasa fert6tlenitése (takardk, parnak, melegitd polar alatét)

- a csoportszobaban lévé radiatorok racsainak portalanitasa

Kapcsolatok

. Kollégaival rendezett, kdlcsdnos tiszteletet megado a napi kapcsolata. Mindent
megtesz, hogy tisztazza az esetlegesen felmeriildé szakmai és emberi nézeteltéréseket.

. Uj kolléga beilleszkedését, szakmai munkajat tamogatja.

. Otleteit, javaslatait megosztja az arra illetékes vezetével vagy kollégaval.

. Osszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozojaval.

. A gyermekekkel valé kapcsolattartasat a hit és reménység jellemezi.

. Gyermekekben erésiti a valddi szellemi és erkdlcsi tekintélyek, sziileik tiszteletét.
. Egész tevékenységében dnuralmat gyakorol indulatai felett. Uralkodik érzelmein

és viselkedésén frusztrald helyzetekben. Beszédét higgadtsag, magatartasat tlirelem
jellemzi.

. Nem szégyeniti vagy aldzza meg a gyermekeket. Nem szégyeniti vagy alazza

meg kollégajat. Nem beszél cinikusan hitrél, értékekrdl, az egyhazrdl, az intézmeényrdl,
vezetdirél, kollégakrol.

Informacidk és adatok védelme

. A munkavallalé a munkdja soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a
jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

. Nem adja ki kollégai adatait, telefonszamat stb. szulék vagy illetéktelenek
részére a hatarozott beleegyezésiik nélkdl.
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. Ellenérizetlen, vélekedésen alapulé hireket nem terjeszt.

. A gyermekek, csaladok maganéletét tiszteletben tartja, réluk hittel, reménységgel
nyilatkozik (a szlikséges korrekciok esetén is).

Debrecen, ......ccooviiiiiiiii
igazgaté

Avettem: oo

1.1.6. Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Kbzvetlen felettese: az iskola igazgatdja és az oktatasi igazgatdhelyettes

Fobb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket
bonyolitja a kimend postai kiildeményeket
hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, a pénztarkdonyvet, a postai feladokoényvet

kezeli a telefonbeszélgetésekbdl befolyt 6sszeget, szamlaz, informacidkat szerez be és
tovabbit

telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartéval, pedagdgiai
szolgaltatdval, szervezdirodakkal)

pedagégiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit, szakszerilien vezeti és tarolja az
irattari anyagot

kézremlkodik az iskolabutor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szam
szerint és minéségileg ellendrzi, atveszi

feladata a dolgozdék uti- és egyéb koliségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

Kilonleges feleléssége

az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok) témakorok szerinti,
feldolgozasa és tarolasa

Tervezés
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- a nem dokumentum jellegl, elavult iratok folyamatos selejtezése, iratrendezési terv
készitése

- adokumentumok szabalyszer(i vezetése a térvényben el6irt megbrzési id6 betartasaval

- aziskola dolgozdéinak tovabbképzési terve szerint részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai
tovabbképzésen

- megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhet6ségét
- javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalasara

- szamitégépen tartja nyilvan a dolgozék legfontosabb adatait

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil korultekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

- bizalmasan kezeli a dolgozdék személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait

- nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

- kezeli a diakokrdl, pedagoégusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozékrol szélo

nyilvantartast - feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tébbi dolgozé adatvaltozasairdl.

Kapcsolatok

- kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval, és az igazgatdhelyettesekkel

1.1.7. Pedagégiai asszisztens

A fébb tevékenységek 6sszefoglaldsa

- fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket

- bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

- minden beérkez6 postardl el6sz0r a gazdasagi vezet6t tajékoztatjuk, aki
kiszignalja az illetékes kolléga felé

- postai lUgyintézés
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pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

fénymasolast végez - (szll6k, tanuldk, pedagbgusok)

felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget
igényl6 helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét. Az elsGsegély
dobozok tartalmanak rendszeres ellenérzése, feltdltése, beszerzési igény
egyeztetése a gazdasagi vezetivel

a pedagdgussal egylitt ligyeletet 1at el a tanitasi 6rak el6tt, az érakozi
szlinetekben

iskolai kozlemények osztalyfé6nokok felé vald tovabbitasa

intézményen belil (foglalkoztaté termek, WC, ebédlg, tornaterem stb.)
szlikség szerint kiséri a tanulét.

ellendrzi a tanuld higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét. Sziikség
szerint korrigalja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

segiti a tanuldt az altaldnosan hasznalt gyodgyaszati segédeszkozok
haszndlataban

vezeti a tanuldkra vonatkozé altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl.
hidnyzas).

szabadsag/munkaidé nyilvantartas vezetése

titkarsagi Gigyintézés tdmogatdsa, igények kiszolgdlasa

az iskolatitkar tavolléte esetén a titkarsag mikod6képességének
biztositasa, helyettesités

Bizalmas informdciok kezelése

Munkdja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivil koriltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat semmilyen kérilmények kozétt nem adhat ki, kivéve gazdasagi

vezetGi engedélyével.

Kapcsolatok

bizalmasan kezeli a dolgozdk és tanuldk személyi adatait, az intézmény
vezetGjével folytatott beszélgetések témait

nem szolgdltat indokolatlanul adatot a tanuldkrol

- kozvetlen napi  kapcsolatban All az igazgatodval,
az oktatdsi igazgatdhelyettessel, gazdasagi vezetével. Munkaval
kapcsolatos feladatokat ezen személyeknek van joguk adni (munkakér
atadas kapcsan kiilon elvek).

1.1.8. Gazdasagi vezeté munkakoéri leiras mintaja

Kdzvetlen felettese: igazgatd (intézményvezetd)

Fobb felelésségek és tevékenységek
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az igazgatd gazdasagi helyetteseként biztositia az egybeszervezett intézmény
mikodéséhez a targyi, pénzigyi, gazdalkodasi feltételeket,

a gazdalkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkoz6 jogszabalyok érvényesitésével
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a pedagdgiailag indokolt feladatkézpontisag
elvének érvényesitlését,

a gondnoki tevékenység utjan gondoskodik az intézmény zavartalan és szikségszeri
mikddtetéserdl a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett,

a gondnok felelssége utjan biztositja a kérnyezeti kulturat és higiéniat, a tisztasagot, a
kdzegészseglgyi elbirasok betartasat, gondoskodik a rendkivili meghibasodasok
ellatasaral,

az igazgatdi jogkort érinté gazdasagi jellegl dontések elékészitdje, a végrehajtasi folyamat
szervezdje és ellenérzdje,

az SZMSZ alapjan a munkaltatéi munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét is ellatja,
dont azon Ggyekben, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskorébe utalnak,
beszamol munkajardl,

elkésziti beosztott dolgozodinak munkakoéri leirasat,

az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellen jegyzi, illetve kbtelezettséget vallal
az igazgatoéval egyeztetve,

a gazdasagi teruleten dolgozdék, valamint a technikai dolgozék felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (kinevezés, elbocsatas, fegyelmi jogkdr, szabadsagok, jutalmazas),

az intézmény gazdasagi Ugyeinek iranyitéja és kdzvetlen lebonyolitdja,
elkésziti és nyomon koveti az intézmény - gazdasagi terveit,
beszamoléit,

adatszolgéltatasait,

koltségvetését és annak modositasat (poteldiranyzat, elvonas),

gondoskodik az intézmény folyamatos mikodéséhez sziikséges,
pénzgazdalkodasral,

pénzellatasrdl,

annak biztonsagos kiszallitasaral,

a bevételek beszedésérd|,

iranyitja, illetve kézvetlenll végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas, leltarozas),
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- gondoskodik a bér- és munkaligyi tevékenységével 6sszefliggd jogszabalyok betartasardl,

biztositja az 6nallé bérgazdalkodas operativ feltételeit,

- vezeti a személyi nyilvantartast,
- ellatja a bels6 ellenbrzési szabalyzatban részére megjelolt feladatokat,
- javaslatot tesz a belsé ellendr vizsgalati témaira,

- elkésziti, gondozza, vezeti a bizonylati szabalyzatot, pénztarkezelési, leltarozasi,

selejtezési szabdlyzatokat,

- atantestiletet rendszeresen (félévente) tajékoztatja a gazdasagi helyzetrdl.

Kulonleges felelésségek

az igazgatodhelyettesek (helyettes) tavollétében azok gazdasagi lgyeket érinté feladatait
hataskérében gyakorolja; az igazgato tartds tavolléte esetén a gazdasagi feladatokat oktatasi
igazgatohelyettes tarsaval megosztva vagy teljes korl felelésséggel végzi

hasznositja, koordinalja az intézmény |étesitményeinek
igénybevételét, felméri és kezdeményezi a vallalkozasi lehetéségeket a szamviteli rend
kialakitasaért és annak mikddtetéséért, iranyitasaért

az anyagi eszkdzok takarekos felhasznalasaért, azok regisztralasaért, a szabalyzatok
betartaséért

Személyi

az intézmény munkavédelmi el6addjaval egylttgondoskodik a biztonsagos
munkakoérilmények kialakitasardl, a berendezések rendeltetésszeri hasznalatardl, a
szilkséges biztonsagi, hatésagi vizsgalatok megrendelésérdl, a munka- és balesetvédelmi
oktatas lebonyolitasardl, a tliz- és vagyonvédelemrdl

Vagyonért

az intézmény vagyonvédelméért, kils6-belsé rendjéért

gondoskodik az intézményi leltar-, nyilvantartasi, atutalasi, utalvanyozasi, selejtezési,
készletgazdalkodasi szabalyzatok elkészitésérdl és betartatasardl

Tervezés
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- koltségvetési, fejlesztési tervezés kdzben is egylttmikodik az intézményvezetéssel
(iskolavezetés), és a javaslatokat figyelembe veszi

- tervezi és elkésziti az intézményi koltségvetést, és rendszeresen figyelemmel kiséri annak
id6éaranyos alakulasat, a szikséges intézkedéseket megteszi

- tervezi és szervezi az illetménygazdalkodast, az intézményi beszerzéseket

karbantartasi, felUjitasi tervet és litemezést készit a varhaté koltségkihatasokkal egyutt

Technikai dontések

- részt vesz a munkavédelmi szemléken, a balesetek kivizsgalasaban

- abiztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéséhez, a lakhatasi feltételek szinten
tartasahoz (kollégium) biztositja a szlikséges eszkdzoket, pénziigyi fedezetet

Pénziigyi dontések

- egy 0sszegben 6tvenezer forint atutalasat

- Onalléan, egyeztetés nélkil maximum heti kétszazétvenezer forintot - eszkdzolhet az
intézmény zékkenémentes (zemelése érdekében

- ennél nagyobb 6sszeg felhasznalasanal egyeztetési kbételezettsége van az igazgatéval

- a gondnok, az anyagbeszerz6 pénzugyi ellatasat a dolgozék munkakéri leirasaban
szabalyozza

- szakmai tevékenységét az intézményi szervezeten belll végzi, elvégzi a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciojat (Iétszamnyilvantartasok, kilénb6zé statisztikak...)

- elkésziti az intézmény koltségvetését, az intézményi mérleget, és felel annak valds tartalmaért,
intézkedik az el6iranyzatok évkozi valtoztatasarol

- gondoskodik a targyszerl zérlati kimutatasok hataridére torténé elkészitésérdl, a bér- és
munkaeré-gazdalkodas pénzligyi szabalyainak betartasarol, vezeti a bérkeret-nyilvantartast

- iranyitja a pénzgazdalkodast, az intézményben folyd étkeztetést, gondoskodik a pénzellatasrol

- kialakitja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét

- gondoskodik az intézmény gazdalkodasat érinté gazdasagi jogszabalyok érvényesitésérdl
rendszeresen beszamol a koltségvetés helyzetérdl biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos

informaciokat
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feladatanak tekinti az allami vagyon kezelését és védelmét

- figyelemmel kiséri a felljitasi munkalatokat, a kilsé Kkivitelez6k koltségvetéseinek
targyszerliségét és szabalyossagat

- ellenérzi a szamlakat szamszaki és tartalmi vonatkozasban
- szervezi a leltarozasokat és selejtezéseket

- utalvanyozasi és alairasi jogkdrét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi és
Ugyrendi felel6sséggel

- az egybeszervezett intézmény vezetéségének tagjaként az oktatasi-nevelési folyamat anyagi
er6forrasainak hatékony mikodtetdje, tevékenysége e folyamatot kiszolgal6 tevékenység

Bizalmas informaciok

- az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barminem( informaciot csak a munkakari leirasban rogzitett illetékességi kdrében szolgaltat
ki

- az Uzleti targyalasok, beruhazasi tervek arajanlatait - tekintettel a versenyeztetésre - a déntés
meghozatalaig bizalmasan kezeli

Ellenérzés
- szervezi, iranyitja és ellendrzi

- azintézményi szervezet szabalyos gazdasagi mikodéseét,

- apénzugyi és bizonylati fegyelmet,

- akoényv- és szamvitelre vonatkozd szabalyok érvényre jutasat,

- ellen6rzi és értékeli,

- agondnok tevékenységét,

- a bizonylati fegyelem betartasat,

- beosztottjai munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat,

- ellenérzi a jelenléti ivek szabalyszer(i vezetését, a tiimunka elszamolasanak szabalyossagat,
- gondoskodik a kifizetések idébeni pontossagardl, az utalvanyozas szabalyossagarol,

- megszervezi a belsd ellendrzést, a hazipénztar ellenbrzését,

- Ugyel a szamlak, bizonylatok szabalyossagara,
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havi rendszerességgel ellendrzi a kdnyvelési napldkat, nyilvantartasokat,

- folyamatosan vizsgélja a be- és kifizetések alakulasat, és megteszi a kilénb6zé
intézkedéseket a pénzforgalom- és koéltségfelhasznalasra, ellatia a belsé ellendrzéssel
kapcsolatos feladatait, az ellenjegyzések soran vizsgalja a pénzugyi lehetéségeket, pénztari

jelentéseket készittet,

- ellen jegyzi a nyilvantartasokat,
- célvizsgalatokat végez a feladattervében meghatarozottak szerint,
- ellen6rzési jogot gyakorol altalaban minden olyan terlleten, amelyet az SZMSZ és egyéb

jogszabaly, igazgatéi utasitas hataskérébe utal.

Kapcsolatok

- részt vesz az egybeszervezett intézmény vezetéségi llésein, a nevelbtestileti forumokon

- a fenntartonak toérténd adatszolgaltatas targyszerliségével magas szinvonall szakmai
munkaval er8siti az intézmény érdekeit a fenntartonal

- kapcsolattartasa rendszeres a fenntartd pénziigyi szerveivel, valamint az intézménnyel
szerz6déses viszonyban allé cégekkel

- képviseli az intézményt a munkakoérében az igazgato felhatalmazasa alapjan
- munkajat kdzvetlenil az igazgato iranyitasaval végzi
- munkakapcsolatot tart fenn a fenntarté Hit Gyllekezetével

- kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a technikai és Gigyviteli dolgozokat
Munkakoriilmények

- munkajat, mint az intézmény gazdasagi igazgatohelyettese, iskolaigazgatd
(intézményvezetd) altal meghatarozott munkaidé, beosztas és szabéalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi

1.1.9. Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: gazdasagi ugyintéz6

Kbézvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idétartamra

Munkaideje: naponta 7.30 — 15.50, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerz&dése alapjan.
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A gazdasagi ligyintézé munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

- Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak a—gazdasagvezetd
engedélyével végezhet. A hazipénztart naponként ellenérzi, lezarja, szamitdégépen régziti.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a kdnyvviteli szabalyoknak megfeleléen.
Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z és egyéb értékek
kezeléséért.

- A szamlak mellé csatolja - szikség esetén - a teljesitési igazolast, gondoskodik a
felhasznalas bizonylatolasardl.

- Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamilajara
attol fliggéen, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.
Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

- Munkalgyi feladatai részeként:

1. U felvétel esetén elbkésziti a munkaszerz6dés megkotéséhez sziikséges
dokumentumokat a gazdasagvezetdvel tortént egyeztetést kdvetben,

2. kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

3. munkaviszony megszlntetésekor a gazdasagvezetdvel torténd egyeztetetést
kovetben elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté részére,

4. elkésziti a megbizasi szerz8déseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

5. havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkuldi a bérszamfejt6 részére,

6. folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

7. azigazgatodhelyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel6 kimutatdson keresztil a bérszamfejté részére

8. gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

- Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

- Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarité eszk6zoket.

Jarandésag

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

- a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rdgzitett
védbeszkdzok
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1.1.10. Takarité munkakori leiras-mintaja

A _munkakér megnevezése:
takaritd Kozvetlen felettese:
gazdasagvezetd Kinevezése,
munkaideje:

- hatarozatlan/hatarozott id6tartamra,
- munkabére munkaszerz6dése szerint

- naponta 6.00-14,20 vagy 11,40-20,00 k6zott dolgozik, mely munkaidd 20 perc ebédidét
tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

- agazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épllet takaritasi munkalataiban

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padldézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo folyosorészeket
- gazdasagvezet6i utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az Ul6kéket, naponta fert6tleniti azokat, szikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

- atanulok iskolaba érkezését kdvetéen felmossa a folyosdkat

mindennemd olyan takaritasi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az éplilet
allando tisztan tartasat

- szlkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal tisztita a
villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket és tertletéhez tartozé szédmitdégépek
billentylizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben
az asztalok lapjat fertétleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

- porszivézza a szényegeket, szilkség szerint folkeni a parkettat

- szikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson évé viragokat

- nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi szinetben elvégzi folyosoéteriletének
surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat - a nagytakaritasok

id6szakaban — a tdbbi takaritoval k6zdsen — a gazdasagvezetd utasitasa szerint az egész
éplletben elvégzi az ablakok tisztitdsat

- a nagytakaritasok alkalmaval — a gazdasagvezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

- a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szilkség
esetén a gazdasagvezetfnek
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Jarandésag

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,

- a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszk6zok

3. szamu mellélet

BELYEGZOKEZELESI SZABALYZAT

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda (tovabbiakban:
Huszar Gal Gimnazium) a tulajdon védelme, valamint a felelésségi korok konnyi
elhatarolhatéosaga érdekében, sajat hataskérében a kdvetkez6k szerint hatarozza meg a

bélyegz6k kezelésével kapcsolatos feladatokat:
1. A szabalyzat célja, hatalya, nyilvanossaga
1.1. A szabadlyzat célja
A szabalyzat célja:
- abélyegz6k készitési rendjének meghatarozasa,

- abeélyegzék tarolasi, kiadasi és visszavételi rendjének szabalyozasa,

- a bélyegz6kkel kapcsolatos felel6sségi korok meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

- azigazgatédra, a helyetteseire és az dvodai intézményegység-vezetbre,

- agazdasagvezetbre és munkatarsaira

A szabalyzatot a szabdlyzat jovahagyasanak id8pontjatdl annak hatalyon kiviul helyezéséig kell

alkalmazni.

1.3. A szabalyzat nyilvanossaga
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A szabalyzatot valamennyi érintett személlyel ismertetni kell.

2.

2.1.

Az alkalmazhaté bélyegzék

A hivatalos bélyegz6k

2.1.1. A Koltségvetési szerv a hivatalos eljarasai soran a kévetkezd bélyegzéket alkalmazza:

- a Huszar Gal Gimnazium bélyegz6je korbélyegzé,

- a Huszar Gal Gimnazium fejbélyegzéje,

- a Huszar Gal Gimnazium érettségi vizsgabizottsaganak korbélyegzéje,

- oktatasi adminisztracidval kapcsolatos bélyegzdk

- érettségi vizsgat tehet,

- az érettségi vizsgat ........ megkezdte,

- OM azonositészam,

- kdényvtari bélyegzé,

- osztalyozé6-, javitd-, zardvizsga bélyegzéi,

- érvényességi bélyegzd,

- érvénytelen feliratl bélyegzd.

3.

3.1.

A bélyegz6k kezelésére vonatkozé szabalyok

A hivatalos bélyegz6k kezelése

A bélyegz6k hasznalatara vonatkozd szabalyok:

A hivatalos bélyegz&ket - az adott bélyegzd rendeltetését figyelembe véve — a bélyegzdk
hasznaldjaként kijeldlt személyek kezelhetik.

A hivatalos bélyegzdket csak hivatalos hasznalatra, a korbélyegzdket az adott kiadmany
hitelédl lehet hasznalni.

A bélyegz6 kezeld koteles a bélyegzdket ugy kezelni, hogy azokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza, mivel a bélyegzd hasznédlata segitheti a bankszamlahoz valé
illetéktelen hozzaférést.

Az Igazgaté feladata annak meghatarozasa, hogy munkakoronként, illetve

beosztasonként az egyes hivatalos bélyegz6kbdl hany darab sziikséges.
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4. A bélyegz6k kezelésével kapcsolatos feladatok

4.1. A bélyegzbk kezelésével kapcsolatos iranyitoi feladatok

A bélyegzdk kezelésével kapcsolatos iranyitéi feladatokat az lgazgatd latja el, a pénzlgyi -
gazdalkodasi terlleten hasznalt bélyegzdkkel kapcsolatban a gazdasagi vezet6 véleményének

kikérésével.

4.2. A bélyegzbk kezelésével kapcsolatos fobb feladatok

A bélyegz6k kezelése, hasznalata soran a kdvetkezd feladatokat kell ellatni:

- donteni kell az egyes bélyegz6k alkalmazasanak szikségességérél, meg kell hatarozni az
egyes bélyegz6k mikor, mely iratokon, igyekben hasznalhatok,

- ellenérizni kell a hasznalatban [évd bélyegzék tartalmat annak jogi, illetve célszerliségi
megfelel6sége szempontjabal,

- meg kell hatarozni a bélyegzék jellegét, méretét stb.,

- gondoskodni kell megfelel§ tarold helyekrdl,

- fel kell mérni a feladatellatashoz és a zavartalan miikdédéshez sziikséges bélyegzé
szukségletet,

- gondoskodni kell a bélyegz8k beszerzésérél,

- vezetni kell a bélyegz6 - nyilvantartast,

-  biztositani kell az egyes bélyegzdk atadas - atvételét,

- ellenérizni kell a bélyegz&k felhasznalasa, 6rzése szabalyainak betartasat.

4.3. A bélyegzbk alkalmazasanak sziikségessége

A hivatalos bélyegz8k alkalmazasanak szikségességét:

jogszabalyok tartalmazzak.

A bélyegz8k haszndlata egyes iratokban, eljarasokban koételezd.
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A Huszar Gal Gimnazium egyes tevékenységei, feladatellatasa, illetve iratkezelése esetében az
Igazgatd dont arrdl, hogy az adott Ugyben, illetve meghatarozott iratkezelési tevékenységben

- kotelez6 - e, illetve alkalmazhato - e bélyegzdlenyomat.

4.4. A hasznalatban Iév6 bélyegzO6k tartalmanak jogi, illetve célszeriiségi

megfelel6ség szempontjabdl térténd ellenérzése

A hasznalatban 1évé bélyegz6ket legalabb félévente ellendrizni kell abbdl a szempontbdl, hogy
jogilag megfeleléek - e.
A jogi megfelel6ség tekintetében vizsgalni kell:

- a bélyegzén feltlintetett szerv

- névhasznalatanak jogossagat,

a cim helyességeét,
- egyeéb adatokat (pl. szamlaszam valodisagat),
A célszerliség szempontjabdl ellendrizni kell a bélyegz6k tartalmat. A célszerliségi ellenérzés

soran meg kell gy6z&édni arrol, hogy a bélyegz6 tartalma alkalmasak - e a megfelelé hasznalatra.

4.5. A bélyegzbk jellege

Amennyiben bélyegz6 alkalmazasa kotelezd, illetve megengedett, akkor meg kell hatarozni:
- bélyegzdn szerepld adatokat (szbveget, abrat),
- abélyegz6 formajat,
- méretét,

- tipusat (automata, fém, mianyag, illetve fa).

4.6. A bélyegzbk tarolasa

A hivatalos, visszaélésre alkalmat addé bélyegzéket zarhaté szekrényben kell tartani. A
bélyegzbéket a hasznalatot kdvetéen nap kdzben is ugy kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen
személyek ne férhessenek hozza.

A tébb személy altal hasznalt bélyegzdket hasznalat utan azonnal a kijelolt bélyegzétarolasi helyre

kell visszahelyezni.

4.7. A feladatellataishoz és a zavartalan miikédéshez sziikséges

bélyegzdsziikséglet felmérése
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A bélyegz8szikséglet felmérését az oktatasi igazgatdhelyettes és a gazdasagi vezetd végzi a
bélyegz6hasznalok igényei figyelembevételével - legalabb félévente. A bélyegz6 sziikséglet
megallapitasakor a kdvetkezdket kell figyelembe venni:
- hany személy részére sziikséges adott bélyegz6t hasznalatba kiadni,
- a hivatalos bélyegz6kon kival milyen bélyegzdk seqitik, gyorsitjak a munkat, azokat kik
hasznalnak, hany darab kell belélik,
- a hasznalatba kiadott bélyegzék allapota megfeleld - e, vagy sziikséges - e a csere,

- elvesztése, vagy megsemmisilése indokolja - e a pétlast.

4.8. A bélyegzbk beszerzése

A bélyegz6k beszerzése kizardlag az lgazgato iranyitasara, utasitasara torténhet.

Az lgazgato dont az elhasznalddott bélyegzdk cseréjérél is.

4.9. A bélyegzok atadasa

- atvétele

Amennyiben adott munkakéri dolgozé tavolléte miatt sziikséges a munkakori feladatainak
atadasa, at kell adnia az altala kezelt bélyegzdket is akkor, ha a munkakort atvevé dolgozoé a

feladatok ellatashoz sziikséges bélyegzékkel nem rendelkezik.

4.9. A bélyegzé — nyilvantartas

A bélyegz6 - nyilvantartas vezetésével az Igazgatd az oktatasi igazgatdhelyettest és a gazdaségi

vezet6t bizza meg.

A bélyegzd - nyilvantartast végz6 személy feladata, hogy a nyilvantartast naprakészen vezesse.

A bélyegzd - nyilvantartast sorszamozott oldalu fuzetben kell vezetni, s abbdl lapot

kitépni  nem

szabad.

A fuzet belsd oldalan szerepelnie kell a nyilvantartds vezetésére kotelezett személy aldirasanak.

A bélyegzé - nyilvantartas kotelezd tartalmi elemei:

1. Minden eltér6é szévegezésii és formaju bélyegzérél a nyilvantartd flizetben kilén nyilvantartd
lapot kell nyitni.

2. A bélyegzdélenyomat megnevezése és a lenyomat:

A bélyegzd lenyomatat széveggel fel kell tiintetni, majd mellé kell tenni a tényleges lenyomatot.
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3. Bélyegzd tipusanak, méretének, darabszdmanak meghatarozasa: Meg kell
hatarozni a bélyegz6
- tipusat: hagyomanyos fabélyegz6, vagy mianyag, illetve fém automata,
- méretét: kdrbélyegzénél atmérd, fejbélyegzénél a bélyegzéhaz mérete,
- dbszamat.
5. A bélyegzék nyilvantartasa:

A bélyegzd6k atadas - atvételérél nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a kdvetkezdket:

a bélyegz6 példanyszama,

- az atvevd neve, cime, munkakare,

- atvétel id6pontja,

- bélyegzd - hasznalat idébeli korlatozasa,

- az atvevd alairasa (a szabalyok tudomasul vétele),
- az atado aldirasa,

- avisszaadas id6pontja,

- abélyegzbt visszaado alairasa,

- abélyegz6t visszavevd alairasa.

4.10. A bélyegzbk selejtezése

A hasznalatra alkalmatlan bélyegz6k az lgazgato utasitasara selejtezenddk.

A selejtezést ugy kell végezni, hogy a selejtezett bélyegz6 felhasznalasa lehetetlenné valjon.
5. A bélyegzéhasznaldk jogai és kotelességei

5.1. A bélyegzéhasznalok jogai

A bélyegzbket a jelen  szabalyzatban felhatalmazott személyek
kezelhetik, hasznalhatjak.

A bélyegzbhasznalatra feljogositott személy joga, hogy

- az adott bélyegz6t rendeltetésszerlien hasznalja,
- javaslatot tegyen az altala hasznalt bélyegz6k cseréjére,
- javaslatot tegyen adott bélyegz&bdl tovabbi példanyok készitésére, ha ugy latja, hogy a

feladatellatashoz ez szikséges.
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5.2. A bélyegzbhasznaldk kételességei

A bélyegzbhasznalatra feljogositott személyek a bélyegzd atvételét a bélyegzé

- nyilvantartasban alairasukkal igazoljak.

A bélyegzé6 atvevéi
- az altaluk hasznalt bélyegz6kbdl maguk nem készittethetnek tovabbi példanyokat,

- abélyegzét harmadik személy szamara nem adhatja at,

kotelesek

a bélyegzé megbrzésérél gondoskodni,

- abélyegzét a kijeldlt tarolé helyen tartani,

- a bélyegz6t az lgazgatd kérésre visszaadni, s e tényt a bélyegzé nyilvantartasban
alairasukkal igazolni,

- a bélyegzd elvesztésének, megrongalodasanak, illetve jogi vagy célszeriségi

alkalmatlansaganak tényét haladéktalanul jelenteni.

6. Egyéb szabalyok

1. A bélyegzdket kilondsen indokolt esetben a tarolasi, hasznalati helylktél el lehet vinni.
Kiléndsen indokolt eset példaul az olyan szerz6déskotés, megallapodas, alairas stb., ahol a
hivatalos helyiségeken kivul kell hasznalni a bélyegzdket.

A bélyegz6k tarolasi helyre torténé visszavitelérdl a kuldnleges helyzetet kdvetd napon

gondoskodni kell.

2. A bélyegzdhasznalok kotelesek a tudomasukra jutott szabalytalansagrél az Igazgato
haladéktalanul tajékoztatni.

3. A jogviszony megsziinésekor a kilép6 dolgozonak a nala lévé bélyegzét vissza kell

szolgaltatnia.

4. Az lgazgato évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a bélyegz6k hasznalati rendjét, a jelen

szabalyzatban foglaltak betartasat.
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5. Felelosségi szabalyok
A bélyegzbhasznalat szabalyainak betartasaéert minden bélyegzohasznalé feleldsséggel tartozik.

A szabalyok megseértdivel szemben eértelemszeriien a fegyelmi feleldsség szabalyait kell
alkalmazni.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az elfogadasa napjan lép hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kivil
helyezéseéig kell alkalmazni.

Kelt: Debrecen, 2016. augusztus 30.
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Az intézményben miik6do egyeztetd forumok
nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a szilléi szervezet 2016. augusztus 26.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sz(l6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott (gyekben gyakorolta. A tanulék tankonyvtamogatasanak
megallapitasa, az iskolai tankonyvellatas megszervezése, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban a szll6i szervezet egyetértési jogkort
gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

d Cumsiodoi. Ol
AL s 5‘»1"' -
Kamenyiczki Csaba
sz(l0i szervezet
képviselbje
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Az intézmény diakkozosség képviseletében 2016. augusztus 26. napjan alairasaval

tanusitia, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez eés
elfogadasakor egyetértési jogat gyakorolta.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

Kajtar Gergd
diakkdzosség képviseleteben
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az  intézmény nevelbtestiilete
2016.augusztus 26. napjan tartott ertekezletén elfogadta.

Debrecen, 2016. augusztus 26.

t , %
fat H‘sﬁ-‘%u—w .m.».~ CJ.U»& -

hitelesité nevelbtestileti
tag
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ZARADEK

A Huszar Gal Gimnazium, Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Ovoda 2016. augusztus 30-an
maodositott Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatal a fenntartod Hit Gyllekezete jovahagyta.

Budapest, 2016. szeptember 1.

Horvath Andris
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