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I. BEVEZETES

Kiskunfélegyhazi Batthydny Lajos Altalanos Iskola belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

L1. A szervezeti és miitkidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kdznevelési intézmény miiksdésére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mik6dési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kbznevelésrél szoi6
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikSdési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbé a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskdrbe.
A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok sszehangolt miikddését, racionélis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikddési szabalyzat 1étrehozisanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011.évi CXC tdrvény a nemzeti kéznevelésrol;
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarél;
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatirdl,

¢ 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol

o 1999, évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérsl

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankényvényilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérél,;

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

o 22/2013. (VIL.05.) EMMI utasités a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti
és Miik6dési Szabdlyzatardl,

e 26/2013. (VHL0S.) EMMI wutasitdis a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
(késdbbiekben: KLIK) Szervezeti ¢s Miikddési Szabdlyzatardl szolé 22/2013. (VIL15.)
EMMI utasitas médositasarol



Az iskola torvényes mikddését meghatirozé egyéb dokumentumok

e Pedagégiai program

e Hazirend

e A 2/2013. (1.15) XLIK utasitisa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
kiadményozasi és helyettesitési rendjérél sz616 1/2013. (1.02.) KLIK utasitas médositasardl
¢és egységes szerkezetbe foglalasarol

¢ Szakmai alapdokumentum

o Intézményi Onellendrzés

» Eves munkaterv

KULSO SZABALYZOK-szabalyozasi hattér (2021.09.01-jét8])

YV V V ¥V VYV VY

v

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

2018. évi CXXV. térvény a korméanyzati igazgatasrol (Kit.)

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarét
Kiilénleges jogrenddel Gsszefiiggd szabalyozok:2021. évi 1. torvény a koronavirus-
vilagjarvany elleni védekezésrol

553/2020. (XII. 2.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet idején kozintézmények teriiletén
alkalmazandé védelmi intézkedésekrol

417/2020. (VIIL 30.) Korm. rendelet a kézneveléssel 6sszefliggd egyes kormanyrendeletek
modositdsarol

489/2020. (XI. 11.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés veszélyhelyzeti szabalyairol
501/2020. (XI. 14.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt a digitalis oktatdssal érintett
csaladokat segitd intézkedésekrol

657/2020. (XII. 24.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt a keresGképtelenség és a
keresOképesség orvosi elbirdlasanak és igazolasanak egyes kérdéseirdl

104/2021. (IIL. 5.) Korm. rendelet a védelmi intézkedések ideiglenes szigoritasardl
111/2021. (III. 6.) Korm. rendelet a védelmi intézkedések ideiglenes szigoritasa idején a
gyermekfeliigyeletrol
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151/2021. (III. 27.) Korm. rendelet a veszélyhelyzetre tekintettel a kéznevelési intézményeket
érint6 egyes fenntartéi dontésekhez kapesolédo véleményezési eljarasok 2021. évi rendkivilli
szabdlyair6l

19/2021. (III. 10.) EMMI hatirozat a 2021/2022. nevelési, illetve tanévre torténé 6vodai,
valamint altalanos iskolai beiratkozasrol

23/2021. (V. 31.) EMMI hatarozat az élet- €s vagyonbiztonsagot veszélyezietd tomeges
megbetegedést okozd huménjarvany megel6zése, illetve kovetkezményeinek elharitdsa, a
magyar allampolgarok egészségének és életének megbvasa érdekében elrendelt
veszélyhelyzet miatt az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzési eljarasok megszervezésérdl
és lebonyolitasarol szol6 15/2020. (XI. 26.) EMMI hatdrozat médositasardl

Az emberi erbforrasok minisziere 12/2021. (V1. 15.) szamii egyedi utasitasa az egészségiigyi,
szocialis és kdznevelési dgazat szakinai rendezvényeinek megtartasarol az egészségiigyi,
szocidlis és kdznevelési agazatban tartozé intézmények vezetdi részére

Fontosabb hattérszabélyozok:

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrél (Eiitv.)

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodd egyes torvények
modositasarol

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsGoktatasrol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és
alkalmazasarél

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol (Szkr.)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl

Moadosité jogszabalyok:

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggh egyes térvények modositasardl és a
nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl szolé 2013, évi CCXXXIL torvény hatalyon kiwviil
helyezésérol

2020, évi CXLVIL tdérvény egyes gyermekvédelmi és szocialis tirgya torvények
médositésardl

2021. évi L. tdrvény az egyes hat6sigi eljarasokat érintd egyszeriisitések érdekében szilkséges
torvénymodositasokrol

2021. évi LIL tdrvény egyes kdznevelést érintd tdrvények modositasarel

2021. évi LXXIV. torvény egyes térvényeknek az egysziil6s csaladok életkdrillményeinek
javitisa érdekében torténé modositasarol « 2021. évi LXXIX. tdrvény a pedofil



biinelkdvetdkkel szembeni szigorubb fellépésrél, valamint a gyermekek védelme érdekében
egyes tdrvények mddositasardl

Mozgo jogszabalyok:

2021. évi XC. tdrvény Magyarorszag 2022, évi k8zponti kiltségvetésérol (Kvtv.)

20/2021. (V1. 8.) EMMI rendelet a 2021/2022. tanév rendjérdl (Tvr.)

14/2020. (V. 13.) ITM rendelet a 2021. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél
23/2021. (VL 1.) ITM rendelet a 2022. évi munkasziineti napok koriili munkarendrdl

vV V V Vv V¥

1.2 A szervezeti és miikddési szabilyzat elfogaddsa, jovihagyisa, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyckre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t a fenntarto6 ellenérzi.

Az SZMSZ. mddositasat kezdeményezheti:

+ a fenntartd,

* a neveltestiilet,

» az intézmény vezetdje,

» a szll6i munkakdzdsség intézményi vezetdsége,

» a didkonkormdanyzat intézményi vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6ndlid
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait
az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgat6éi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan,

A szervezeti és milkGdési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idGpontjaval 1ép

hatélyba, ¢s hatarozatlan idore szél.

II. INTEZMENYI ALAPADATOK

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalominal,

figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények



névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentum kertilt kiad4sra.

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
I Hivatalos neve: Kiskunfélegyhazi Batthyiny Lajos Altaldnos Iskola
£  Révid neve: Kiskunfélegyhizi Batthyény Lajos Altaldnos Iskola
2. Feladatellitdsi helyei
Z  Székhely: 6100 Kiskunfélegyhaza, Batthyany Lajos utca 12-18.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

H  Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

P Alapitdi jogkdr gyakorldja: emberi erbfomasok minisztere

F  Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

¥ TFenntarté neve: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

3 Fenntartd székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem utca 3-5.
4, Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 999998

6. Kiznevelési alapfeladatai

4 6100 Kiskunfélegyhdza, Batthydny Lajos utca 12-18.

6.1.1.

6.1,
6.1
6.1.
6.1.

6.1.
6.1.
6.1.

6.1.2.
6.1.3.
6.1.4.
6.1.5,
6.1.6.

éltalanos iskolai nevelés-oktatis

1.1. nappali rendszerii {felvehet6 maximalis tanul6i 1étszam: 568 £)
1.2. alsé tagozat, felsd tagozat

1.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

1.4. a tibbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyvermekek, tanulok nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, ¢rzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyatékos)

happali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 39 £6)
1.5. integracios felkészités
1.6. képességkibontakoztatd felkészités
1.7. iskolai didksport-tevékenység

egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanulészoba

iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

mindennapos testnevelés biztositiasinak mddja: sajit tomaterem, egyiittmiikédésben, megillapodas alapjin
a testnevelésorak keretében megvaldsitott Biszdsokiatis méodja: egylittmiikdésben, megillapodis alapjan
1-8. évfolyamon emelt szintli énck-zene oktatas éviolyamonként 1-1 osztdlyban

7. A feladatelldtist szolgdlo vagyon és a felette valé rendelkezés és haszndlat joga
@ 6100 Kiskunfélegyhdza, Batthydny Lajos wtca 12-18,
7.1.1. Helyrajzi szama:4932Hasznos alapteriilete: 6094 nm
7.1.2. Intézmény jogkdre: ingyenes haszndlati jog

7.1.3. Fenntartd jogkdre: vagyonkezel$i jog

8. Vidllalkozdsi tevékenységet nem folytathat.



ML  ALAfRAS ES BELYEGZOHASZNALAT

IIL.1. Alairasi jog
A Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikédési Szabélyzatiban foglaltaknak
megfelelden teljeskori alairasi joga van az intézmény vonatkozasaban a tankeriileti igazgatonak.
Taniligyigazgatasi és gazdasagi ligyekben alairasi joga altalaban az intézményvezetOnek van,
tavollétében a helyettesités rendjében foglaltak szerint az intézményvezeté-helyetteseknek.
Alairasi joga van toviabba:
- napkézis, tanulészobai, foglalkozasi, szakkéri naplék — az illetékes pedagdgusnak,
- anapldk, anyakdnyvek, bizonyitvanyok hitelesitbjeként az osztalyfondknek, és
hitelesitbi joga az ,,6sszeolvasdst™ végzéd pedagdgusoknak,
- az intézményi értekezletek felkért jegyzékOnyvvezetdinek és
jegyzOkonyv hitelesitdinek az adott dokumentumban,.
IIL2. Hosszi bélyegz6
Az intézmény hosszi bélyegzdit minden aldirisra jogosult hasznilhatja hivatalos iratokon, illetve
kiilon szdbeli engedély alapjan a gazdasagi iroda dolgozéi és az iskolatitkarok, valamint az
intézmény pedagdgusai (postazas, felmérd lapok, dolgozatok, bizonyitvanyok, torzslapok stb.).

Az iskolai bizonyitvanyokon a fenti bélyegzflenyomat kiegésziil az intézmény OM
azonositojaval.

Hosszi bélyegzo taldlhato:

1/1. sorszamn bélyegzé: Bense Zoltdn mb. intézményvezetd

1/2. sorszam1 bélyegz6: Szabé Méria HR {igyintéz6

1/1. szamu hosszii bélyegzé szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola

6100 Kiskunfélegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.

1/2. szami hosszii bélyegzé szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altaldnos Iskola 6100
Kiskunfélegyhaza, Batthyany L. u. 12-18,

IT1.3 Kerekbélyegzé

Az intézményi kerek bélyegz6t a magasabb vezetd, az intézményvezeid €s az
intézményvezetd- helyettesek hasznalhatjak.
Kivétel: Az osztalyfonokok a tajékoztaté fiizetben/értesitbben a félévi mindsitést a
korbélyegz6 hasznalata mellett alairhatja.
Kerek bélyegz6 taldlhaté:

1/1. sorszamu bélyegz6: Bense Zoltin mb. intézményvezetd

1/2. sorszamu bélyegz6: Szabé Méria HR {igyintéz6



1/1. szAmu korbélyegzd szévege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altaldnos Iskola 6100
Kiskunfélegyhaza, Batthy4ny L. u. 12-18.

1/2. szami kérbélyegzé szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalédnos Iskola 6100
Kiskunfélegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.

Bélyegz6t csak aldirds ellenében lehet kiadni (bélyegzé-nyilvantartds), a hasznélaton kiviili
bélyegzit el kell zami (helye: gazdasagi iroda, pancélszekrény), illetve meg kell semmisiteni.

A bélyegz6krl nyilvantartast kell vezetni.

IV. SZERVEZETI FELEPITES
IV.1. Szervezeti felépités vizlata (1. szamia melléklet)

IV.2. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozéit a fenntarté altal engedélyezett létszdmban a tankerileti igazgatod
alkalmazza. A dolgozék munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik. Az intézményben
alkalmazottak kore pedagoégus, pedagégiai munkat segit, tigyviteli, miiszaki munkakérben,
kisegitd €s egyéb munkakdrben alkalmazza a tankeriileti igazgaté az intézményben.,

IV.3. Az intézmény alkalmazotti kéziossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjdk.

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykdnyve, a
Kdozalkalmazottak jogallasardl szold térvény, a Kéznevelési torvény, (illetve az ehhez kapesold
rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és a kollektiv szerzddése rogziti.
A teljes alkalmazotti kzOsséget az igazgaté hivja Gssze minden esetben, amikor ezt jogszabély
eldirja, vagy az intézmény egész miikdését érinté kérdések targyaldsira keriil sor. Az éves
munkatervben régzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd hivja Ossze
az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozoit az

intézményi munkardl és ismerteti a soron kévetkezd feladatokat.

Vezetok kapesolattartasa
Az iskolai vezetOk €s az egyes belsd szervezetek kdzotti kapesolattartas megvaldsul:

¢ amindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;



* aheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi

megbeszéléseken;

o az intézményvezetd €&s intézményvezetS-helyettesck munkanapokon t6rténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetdvel €s a szakmai munkakdzdsség-vezetokkel  torténd
munkamegbeszélések itjan;
* az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai

munkakdzdsségek munkamegbeszélésein;

¢ aziskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Didkdénkorminyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatissal Osszefliggd tevékenységitkk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejbttét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildsttel
képviseltetik magukat a didk6nkorméanyzatban, A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt,
felsofokn végzettségil és pedagdgus szakképzettségll személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg,

Sziildi kdzdsség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet (sziil6i tanacs) miikddik. Az osztilyszinti sziiloi kdzosséggel az osztalyfonokok tartjak

a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az Osszekdtd pedagogus és az
intézményvezeto.

V. ELLENORZES RENDJE

V.1. A belsé ellenorzés
e Az iskolai bels§ ellendrzés célja, hogy feltirja a munka folyaméan felmertilé hibakat,
segitse azok kikiiszobdlését, s ezzel a munka hatékonysagat javitsa.
e A belsi ellenérzés irdnyitéja az intézményvezetd, megszervezéséért, mikodtetéséért is
felelds. Utemezését a munkaterv tartalmazza.

* Az egyes teriileteket iranyitd vezetdk egyben teriiletiik ellendrzésének feleldsei is.



V.2. A belsé ellendrzés kivetelményei

-

segitse az oktatas hatékonysagat;

a tantervi kdvetelmények alapjan kérje szamon az eredményeket a pedagbgusoktol;
segitse el6, hogy szakmai és gazdasagi szempontbdl egyarant a legésszeribb
megoldasok sziilessenek;

segitse a bels6 rend, a tisztasag és a tarsadalmi tulajdon védelmét;

legyen a fegyelmezett munkavégzés megvalositasanak eszkdze,

timogassa az eléremutatd kezdeményezéseket, de tarja fel a Thelytelen,
megalapozatlan intézkedéseket, a tévedéseket és hibakat is, s ezzel jaruljon hozza
kijavitasukhoz;

segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

jaruljon hozza a szabalytalansagok megelézéséhez és a gazdalkodasi fegyelem
javitasahoz!

A pedagbgiai, szervezési, taniigy igazgatasi és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

rendszeresen, a munkatervben megjelslt specialis ellendrzéseket id6szakonként kell vizsgélni. Az

ellen6rzés formai:

oOralatogatas,
foglalkozasok latogatasa,

beszamoltatas,
eredményvizsgalat, felmérés,
munkadokumentumok ellenérzése,

helyszini ellendrzések.

V.3. Az intézményben foly6 belsé ellendrzésre vonatkozé szabilyok
Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabilyokban, az iskola pedagdgiai

programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban elbirt) milk6dését;

segitse eld az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskola vezetésége szamara megfeleld mennyiségfi informaciot szolgdltasson a

dolgozék munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szaméra a szakmai (pedagbgiai) és jogi
elbirasoktél, kdvetelményektsl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

szolgadltasson megfelelé szamii adatot és tényt az intézmény milkddésével kapcsolatos



belsé és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

V4. A belsd ellenérzést veégzo alkalmazott jogai és kotelességei
A bels6 ellenbrzést végzo dolgozoé jogosult:
» az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
o az ellenérzéshez kapcesolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
¢ az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérmi;
¢ az cllendrzoti dolgozo6tol irasban vagy szoban felvilagositast
kémi. A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:
s az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
o az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
o az észlelt hidAnyossdgokat irdsban vagy széban k6zdlni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
» hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétd] kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

V.5. Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellendrzitt dolgozo jogosult:

e az ellenOrzés megallapitisait (kérésére: irasban) megismerni;
o az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetien feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kételes:
o az ellen6rzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

s a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

V.6. A belsé ellenérzést végzd dolgozéd feladatai
o Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakén leirdsaban, az éves ellendrzési tervben elbirtak

szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
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» Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

* a2 hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozoé figyelmét;

e ahi4nyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

V.7. A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézménvvezetd és intézményvezetd helvettes:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagoégiai, gazddlkodasi és igyviteli és
technikai jellegih munkéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

osszebllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és milkddése felett.

Intézményvezet és intézménvvezetd-hel vettesek:

folyamatosan ellendrzik a hozzd beosztott dolgozdk nevelé-oktaté és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiillondsen:

a szakmai munkak6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztracidés munkajat;

a pedagogusok nevelé-oktatd munkajanak moédszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat;

miiszaki, kisegité és egyéb munkakdrben dolgozék munkéjat.

Munkakozosség-vezetik:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zésségbe tartozo pedagégusok nevelé-oktatd

munkdjat, ennek sordn kiillonodsen:
a pedagogusok tervez$ munkéjat, a tanmeneteket;

a neveld ¢s oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
részt vesznek dralatogatdsokon, kibdvitett vezetdségi értekezleteken
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* mentori feladatokat 1ithatnak el.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdéi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhdzva bels6 ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzb, illetve
az ellenorzoit dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellenbrzési terv hatérozza
meg. A belso ellenérzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelés.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben, belsd
ellendrzési rendszer mikddik abbol a célbol, hogy az iskola vezetdje szamara bizonyossagot
nyljtson a pénziigyi irAnyitdsi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetGen.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miiktdését fejlessze é€s eredményességét ndvelje. A belsd
ellenbrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és
irdnyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyé pénziigyi belsd ellendrzés a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont altal
kézzétett minta alapjan elkészitett bels6 ellendrzési kézikonyv szerint tdrténik.

A pénziigyi bels6 ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsé ellendrzési vezetd a felelds,
A belsd ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarté tankeriilet bels6 ellendrzése latja el.

V.8. A pedagogiai (nevelé és oktaté) munka belsé ellenérzése
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagégiai munkdjinak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagbgiai programja szerint eldirt)
miikddését,

e segitse €l6 az intézmenyben folyé neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

o az iskolavezetés szidmara megfeleld mennyiségl informaciét szolgdltasson a
pedagdgusok munkaveégzésérol,

» szolgaltasson megfelelé szanm adatot €s tényt az intézmény nevel-oktaté munkajaval

kapcsolatos belso és kiilsod értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:
s intézményvezetd, intézmeényvezetd helyettesek
o munkaktz0sség-vezetok.
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Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
kzill barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelélni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka bels6 ellenbrzése soran:

VI

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozdsok pontos megtartdsa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodé adminiszirdcid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekorécidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel® €s oktaté munka szinvonala a tanitasiorakon:

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

o

a tanitdsi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanul6k munkéja és magatartisa, valamint a pedagédgus egyénisége, magatartasa a

o]

0

tanitdsi dran,
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfondki munka eredményei,

a kozosségformalas.

AZ INTEZMENY IRANYTTASA

VL.1. Az iranyitas szerkezete, szervezetei, jogkérik

Az intézmény felelds vezetdje az EMMI altal kinevezett intézményvezetd (magasabb vezetd).

Munkakdri leirasét a fenntarté hatarozza meg.

Az intézményvezetd helyettesek a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont 4ltal kinevezett magasabb

vezetok. Munkajukat az intézményvezetdvel egyiittmiikddve végzi. Munkakoéri leirasat az

intézményvezetd hatirozza meg.

Az iskola szervezeti egységei: Felelos vezet6(k):
- alsé tagozat alsds munkakdzosség-vezetd
- felsd tagozat felsds munkakdzosség-vezetok
- napkdzi otthon napkdzis munkakodzosség-vezetd
- tanuloszoba tanuloszobai vezetd

1) Azintézményt az intézményvezetd irdnyitja.
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2) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén - az intézményvezetd kizardlagos hataskdrébe
tartozo iigyek kivételével — a helyettesitést az intézményvezetd-helyettesek 1atjak el.

3) Az intézményvezetd tavolléte, megbizdsdnak lejirta, az intézményvezetdi statusz
betdltetlensége esetén a helyettesitést az egyik (megbizott) intézményvezeté-helyettes latja

el.

4y Az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a munkakdzisségi
vezetdk koziil, lehetbleg kbzoktatasi vezetdi végzettséggel rendelkezd pedagdgus latja el.

5) Az intézmény vezet6it (intézményvezetd, intézményvezets-helyettesek) akadalyoztatasuk
esetén azon kollégak helyettesithetik, akik kézoktatasi vezetdi végzettséggel rendelkeznek.

6) Az intézmény vezetdje felett megbizasra és a megbizas visszavonasara vonatkozd
munkaltatdi jogot a Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja.

VI1.2. A munkiltaté feladatok megosztisa
1.) A magasabb vezeté a Kecskeméti Tankeriileti K&zpont altal adott munkaltatdi jogait
Onalléan, a szakmailag onallé intézményben az intézményvezetSjének egyetértésével
gyakorolja a beosztottak felett.

Munkaltatoként szitkség szerint palydzatot hirdet az onallé intézményvezetdi
allasara, s torvényben eldirt vélemények kikérése utdn a tankeriilet vezetdje
megbizza az intézményvezetdt (5. szamnt melléklet).

Az intézményvezetbvel egyeztetve javaslatot tesz palyazat meghirdetésére a
tankerillet vezetdjének a szitkkséges pedagdgus éallashelyek betdltésére,

Onélléan, illetve az nallé intézmény esetén az intézményvezetd javaslata alapjan,
vagy azzal egyeztetve inditja és bonyolitja az alkalmazottak fegyelmi ugyeit,
kezdeményezi a kitlintetési javaslatokat.

Onalléan, illetve az 6n4ll6 intézmény esetén az intézményvezetd javaslata alapjén,
vagy azzal egyeztetve kezdeményezi és végrehajija az egyes alkalmazottak
kdzalkalmazotti jogviszonyanak megsziintetését.

Osszehangolja az intézmény tovabbképzési tervét.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik a valamennyi alkalmazott bérének rendezésérdél (soros l€pés,
végzettségnek megfelel6é atsorolas, kézponti bérrendezés végrehajtasa, mindségi
bérezés, helyi dontésen alapulé juttatasok felhasznildsa, alkalmi kifizetések,
jubileumi jutalom, sth.), s azok okiratait alairja.

A torvényi szabalyozisnak megfeleléen gondoskodik az alkalmazottak adatainak

nyilvantartasarol (személyi anyag).

2.) Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetével egyiitt irdnyitja az intézmény napi

munkdjit, munkaltatoi ligyekben javaslatot tesz a magasabb vezetonek:

Ellendrzi ¢s értékeli a teljes intézmény tevékenységét. Beszamoltatja az intézmeny

vezetdit, valamint az intézményvezetl-helyetteseket az intézmény munkdjarol,

14



- Meghatirozza a munkaidG-beosztast, segiti a tantargyfelosztas elkészitését, irdnyitja
az Orarend elkészitését.

- Egyiittm(ksdik a magasabb vezetével a tovabbképzések Osszehangoldsiban, s
elkészitik az alkalmazotti beiskolazési terv elkészitésében.

3.) Az intézményvezetd szervezi és irdnyitja a napi munkiit.

- Az intézményvezetd-helyettesek intézményvezetOvel egyeztetve javaslatot tesznek
palyazat meghirdetésére a tankeriilet vezetdjének a sziikséges pedagogus allashelyek
betSltésére.

- A vezetGség tagjai elirjak a feladatokat, meghatarozzak a munkaidd-beosztast,
iranyitjak az orarend elkészitését, gondoskodnak a tavollévok helyetiesitéserdl.

- Egyiittmikodnek a intézményvezetbvel a tovabbképzések Osszehangoldsaban, s
elkészitik az alkalmazottainak beiskolazasi tervét.

V1.3. Gazddlkodasi feladatok
1) A teljes koltségvetés betartatdisa a magasabb vezetd

felelGssége.

2.) Teljesités-igazolasi joga a magasabb vezetOnek van.

3.) A magasabb vezetd hossza tava akadalyoztatdsa a teljesités-igazolasi jogot atrubazhatja.

4) Az intézményben hatarozatlan idejli pénzkezelésre jogosult személyek az aldbbiak:
mindenkori iskolatitkar €s gazdasagi fiigyintéz6. A fent emlitett dolgozék

felel6sségvallalasi nyilatkozattal rendelkeznek.

VL.4. Taniigy igazgatasi feladatok

1.) A tankotelezettségre vonatkozo szabalyok végrehajtasa, tovabba a sziildi és tanuloi jogok
biztositdsa az intézmények vezetbinek feladata, fliggetlenill attél, hogy ezek a kdzbsségek
milyen szinten (k&zos vagy intézményei) hozzak l1étre szervezeteiket.

2.) A tanuldék adatainak tSrvényben szabalyozott médon vald nyilvantartasa, a tanulokra
vonatkozo adatszolgaltatas az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes hatiaskore.

3.) A tanulok felvétele, osztalyba sorolasa, tovabba felmentése, stb. iigyeiben a térvény altal az
igazgatora ruhazott jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

4.) Az iskola egyes osztalyai kOzdtti atjarast az iskolavaltoztatas Altaldnos szabalyai szerint kell
lebonyolitani.

5.) A tanuléi kozSsségek szervezeti szabalyzatait olyan szint nevelotestileinek kell
jovahagyni, amilyen szinten a kézdsség szervezodik.

6.) A tanuldi tigyek eljarasanak rendjét a tanuldkrél szol6 fejezet részletesen tartalmazza.

7.) Tantigy igazgatasi {igyekben a magasabb vezeté feladata a torvényesség ¢llendrzése és
betartatisa. Ennek keretében kezdeményezheti az intézményvezetd hatarozatainak
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megvaltoztatasat, illetve a hatdrozat végrehajtasat 8 napra felfiiggesztheti.

8.) Amennyiben a magasabb vezetd és a hatarozatot kibocsatoé vezeté nem jut egyetértésre, a
végrehajtas felfiiggesztésének lejarta elott a Kecskeméti Tankeriileti K6zponthoz végleges
és kotelezBen végrehajtando déntést a vitatott ligyben, s a tovabbiakban az allamigazgatasi
eljarasra vonatkozo szabalyok érvényesiilnek (fellebbezes, feliilvizsgalat, stb).

A specidlis kiznevelési ellatasok: fejleszté nevelés-oktatas, pedagdgiai szakszolgalati ellatas,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld fejlesztd pedagdgiai
cllatisa, sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulék integralt nevelés-oktatasa, tartds
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek, tanuldk ellatdsa, szociokulturdlis integraciot célzo
programban (IPR) részt vev gyermekek, tanuldk szamdéra nyujtott foglalkozasok és mentoracid,
kiemelten tehetséges gyermekekkel, tanuldkkal torténd foglalkozas (tehetséggondozas), az 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanuldk intézményi specidlis ellatasa.

VL.5. Munkaszervezés
1.)Tantargyfelosztas
Az intézményben alkalmazott pedagégusok munkarendjét az intézményvezetd és helyettesei
hatarozzak meg, s a teljes neveldtestillet fogadja el. Az intézmény tantargyfelosztasat a
munkakdzdsség-vezetbk véleményének meghallgatasa utan magasabb vezetd allitja dssze, a

Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi és az érintett intézmény nevelbtestiilete fogadja el.

2.) Orarend

Az Orarend a tantargyfelosztis alapjan készill. Az alsé tagozaton az osztalytanitok a
az erre megbizott tandr késziti el. A napkdzi idobeosztasat a munkakdzdsség-vezetd és az
intézményvezet6-helyeties késziti el.

3.) A helyettesités rendje

A pedagogusok szamara a Kjt-ben meghatarozott keretek kozott helyettesités rendelhetd el.

A helyettesités beosztasanak szempontjai;
- szakos ellatas, also tagozaton az osztalyban egyébként is tanité neveld kapja a feladatot,
- apedagdgusok egyenletes terhelése.

VL6. A szervezeti egységek belsé irdnyitasa, egyiittmiikodése
Az intézmény lgyeiben az intézményvezeto, a bels6d ligyeiben az intézményvezetd-helyettesek

dontenek.
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Az adminisztracids feladatokat az intézményvezeté €s helyettese iranyitja.

Az egyes vezetbk hataskorét, intézkedési jogkorét munkakori leirdsuk tartalmazza. Az
iskolavezetés hetente tart megbeszélést.

Az iskolai munka altalanos feladatait (rendezvények, programok, felmérések, stb.) havonta,

illetve sziikség szerint beszéli meg a tantestiilet.

VL.7. Az iskola kézdsségeinek kapcesolattartisa
A neveldtestiilet killonb6zd kizdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetok és a valasztott képviseldk witjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
. az iskolavezetoség iilései,
. a kiilonbozd értekezletek,
. megbeszélések.
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg,
Az igazgatdsig az aktualis feladatokrdl a tandriban ethelyezett hirdetd kényv és tabla Gtjan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
¢ az iskolavezetdség tilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk al4 tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az iskolavezetoség felé.
A neveltk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frasban egyénileg vagy munkakdri
vezetdjlik, illetve vélasztott képviseléik 1utjan kdzdlhetik az iskola vezetdségével és a sziilé
szervezettel,
A kibdvitett vezetdségi tagok havonta tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrol.

VI1. A MUKODES RENDJE
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VIL1. Az intézmény és szervezeti egységek kozitti egyiittmitkddése, a vezetokkel vald
kapcsolattartds rendje

o Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmiikédve,
tevékenységiiket Osszehangoltan 14tjak el.

¢ Azintézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfelel6en iranyitja, integralja az egységek
¢s a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat.

e Az intézmény kizbsségeinek tevékenységét az egységvezetOk, és a valasztott kozosségi
képviselok segitségével az igazgatd fogja Gssze.

e A kapcsolattartas formai, és rendje bovebben az éves munkatervben kerdil
megfogalmazasra.

* Az igazgatd gondoskodik arr¢l, hogy a tanulokat ¢s a pedagogusokat és mas
alkalmazottakat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsé szabalyozasok az
intézmény-egységekben kellé idében és médon kihirdetésre keriiljenek.

o Az egyiittmilk6déssel elérni kivant célok, illetbleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

e Az igazgat6 a kapcsolattartasnél kételes figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezetdi doniéseinél, illetve vezetti jogkorében eljarva az intézményt, illetve

annak dolgozdit hatranyos megkiilonbdztetés nem érhet,

- az intézmény munkajét, rendezvényeit vigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
altalanos iskolai és a miivészeti képzés is megfelels sulyt kapjon.
- az intézmény vezetdi kdtelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapesolatos fontos

eseményt, kdriilményt, tényt idoben jelezni az igazgato6 felé.

A Kkapcsolattartas formadi:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet sth.

VIL2. Az intézmény miikiidése

Altalanos Iskola: ltaldnos iskolai képzés — Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
Az altalanos iskola épiilete szorgalmi idében hétf6t6] péntekig reggel 6.00 6ratdl délutan 20.00 6raig
tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd id6ponitban,
illetve szombaton s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfot6] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.30 6ra
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ko6zbtt az intézményvezetdnek vagy vezetdtarsainak az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetd beérkezéséig a reggeli {igyeletes neveld, a délutan tdvozd vezetd utin az esetleges
foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles
a szilikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy vezetOtarsai rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskoldban
tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a mindenkori ligyeletes neveld, illetve a
megbizott helyettesitd jogosult,

A beérkezé tanuldk 6.45-7.45-ig az auldban, illetve az udvaron kételesek tartozkodni az iigyeletes
nevelokkel, 7.45-t6]1 elokésziilnek az orara. 7.45-t6] az oOra megkezdéséig az {igyeletes
pedagogusok felelések a tanulokért.

Az lgyeletes neveld kételes a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletek rendjének, tisztasdginak megdrzését, a balesetvédelmi szabédlyok betartasat ellendrizni. A
tanuldk legkéstbb 7.45-ig kitelesek az iskoldba beérkezni.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 6ra kézbtt kell megszervezni.
A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-25 perc.

A napkdzis csoport és tanulészoba munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba
jaré tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30-ig tart. 16.30-17.00 kozdtti idészakban
tgyeletet biztositunk az iskolaban maradé gyermekek szamara.
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szilld személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénéke (tavolléie
esetén az igazgatd vagy az igazgatGhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tan6ran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.00 draig, illetve a délutami nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettol eliémi csak az 1gazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idoben a neveldi €s a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik az
ugyfélfogadasi idoben.
Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az igyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a szitlok, a
tanulok és a nevelok tudomaséra hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet szerdai napokon kell
megszervezni (kéthetente).
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi feleldsek:

o az iskola tulajdonidnak megdvasaért, védelméért,

s az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

& 3 thz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
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e aziskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért,

A tanuldk az iskola 1étesitményét, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez 216l az
iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. Bitorok (székek, padok) masik helyiségbe vald ideiglenes 4tvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott, A  szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, elektronikus
berendezések iizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartisaval engedélyezett.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épliletébe érkezf sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén til — kiilso igénylok csak terembérleti
szerzddés alapjan vehetik igénybe, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevik, az iskola épiiletén beliil csak a terembérleti szerz6dés
szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak. Kivétel ez aldl, ha az iskola fenntartdja tart igényt
az intézményre, vagy az intézmény barmelyhelyiségére.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuléknak sz6l és az egészséges életmdddal, a
koérmyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturdlis tevékenységgel
fiigg Ossze. Az iskola teriiletén elhelyezett falidjsagokra hirdetményt csak az igazgatd, vagy
igazgatohelyettes engedélyével lehet kihelyezni.

VIL3. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szadmadra az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres

foglalkozasok mitkédnek:

e  napkozi otthon,

s tanuloszoba,

¢  szakkordk,

e  énekkar,

¢ iskolai sportkdri foglalkozisok
s felzarkodztatd foglalkoztatasok,
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e egyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozd foglalkoztatasok,

¢ tovabbtanuldsra elokészité foglalkozasok,
e tanulmanyi, sport és kulturilis versenyek.

VII.3.1. A napkézi otthon és tanulészoba mikédésére vonatkozé dltalinos szabilyok

A napkozi otthon az 1-4. évfolyamokon mikddhet, szervezése a sziildi igények alapjan torténik. A
csoportok kialakitisanak szempontja az évfolyamok szerinti mikddtetés, de az igénylOk szamanak
figgvényében vegyes csoportok is szervezhet6k. Az &szi, téli és tavaszi sziinetben, valamint tanitas
nélkiili munkanapokon a csoportok dsszevonhatdk. A napkézis ellatas az utolsd tanftasi ora végét
k&vetden kezdddik és 1622 draig tart. Napkozis foglalkozéasrél eltavozas (16 6ra elbtt) csak a sziild
irasos kérelme alapjan engedélyezhetd. A napkdzi rendjét az igazgatdhelyettes szabalyozza, €s az
igazgatd hagyja jova.

Tanulészoba az 5-8. évfolyamon miikddik. A tanulszoba a szorgalmi iddszak alatt miikédik 139
és 16% ora kozdtt, A tanuldszobai foglalkozast tartd pedagdogus feladata, hogy segitse a tamulokat
az 6n4llé tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajétitisaban.

A napkdzis és a tanulészobai munkarend az orarend fiiggvényében alakul, a szervezett
foglalkozasok kezdetéig a tanuldk feliigyeletérdl az intézmény gondoskodik. A napkézis tanulé 16
ora utdni feliigyeletét a megbizott pedagogus latja el 16.00-16,30-ig.

VIL3.2. Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, kbrmyezetvédelmi, matematikai,
miivészeti, sakk és nyelvi) szakkordket hirdet meg, de a tanuldk és sziileik vjak szervezését is
kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak keretén beliil lehet jelentkezni.
A szakkori foglalkozas az inditasardl és arrél, hogy mely foglalkozis legyen ingyenesen igénybe
vehetd, az igazgatd dont. A foglalkozas id6tartama heti 1 6ra (45 perc). Egy szakkor 1étszama 10
f6 ala nem csokkenhet.

VIL3.3. Enekkar
Az énekkar (,,z” osztalyok) a szorgalmi id6szak alatt, 6rarendben rogzitett idépontban, heti kétszer
45 perces id6beosztassal mitkddik. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények

zenei programjat, valamint szamos varosi rendezvényen vesznek részt.

VIL3.4. Témegsport
A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi iddre. A
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tanulok részvétele onkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. A felkészitd tevékenység alapjan a tanulék hazi versenyeken, iskoldk
ko6z6tti versenyeken és a Didkolimpia versenyein vesznek részt,

Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az orszagos, tertileti, kdrzeti vagy hézi versenyeken gydzies
illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet munkéjaban rendszeresen részt vehetnek. A
részvételt az osztalyféndkodknek be kell jelenteni.

VIL3.5. Egyéb tanéran kiviili foglalkozdsokra vonatkozé dltaldnos szabalyok

A tano6ran kiviili foglalkozisokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol,

A felzarkéztatéd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kételezett tanuldkat képességeik,
tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztatd
foglalkozAsokon igénybe vehetdk, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd mnevét, mikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi, valamint a nevel6i igényeket
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kivilli foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
Az osztalyfon6kok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy nap, az iskola éves munkatervében meghatérozott idépontban osztalyaik szaméra kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason dnkéntes, a felmeriilé kiltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. Azoknak a tanul6nak, aki nem vesznek részt az osztalykiranduldson, az iskola ligyeletet
biztosit.

A kirandulas tervezett helyét, idejét, a kisérd tanar nevét az osztalyfénSknek az igazgato felé irdsban
le kell adnia.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a killonféle
kézmilvelédési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok, vagyis
a muzeumi, kiallitasi, kényvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglatkozasok. A tanulék
részvétele ezeken a foglatkozasokon — ha azok tanitdsi idén kivitl esnek, és koltségekkel jarnak
Onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedezniiik,

A szabadidé hasznos és kulturalt elt6ltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulékat azzal felkésziteni,
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hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilbk anyagi helyzetéhez igazodva killdnféle szabadidos
programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, tdborok, szinhaz- és mizeumlatogatasok, stb.). A
tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken &nkéntes, a felmeriils koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetéiked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkak6zdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola az intézményben tanulé didkok (sziiléi igény alapjan: 3x-i étkezés, tizorai+ebéd,
ebéd+uzsonna csak ebéd) szamara étkezési lehetdséget biztosit téritési dij ellenében.

A tanulok dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar mikodik. Az
iskolai kdnyvtar miikédésének szabalyait a szervezeti és mitkddési szabalyzat tartalmazza.

VI14. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapoldssal kapesolatos feladatok
A rendezvények az iskola egész életét atfogjak, a személyiségformalds fontos eszkdzei.
Nyilvanossag el6tt zajlanak, ezért az iskolardl alkotott j6 vélemény, az iskola jo hirnevének
letéteményesei. Az iskola nevels-oktatémunkajanak szerves részét képezik.
Az iskola a szorgalmi idGre esd memzeti iinnepekrOl, térténelmi emléknapokrél az esemény
rangjahoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy 6nalloéan megemlékezik. Koszorizason az
iskolavezetés és a diaksag képviseldi vesznek részt. A tandrok és a didkok, bizonyos esetekben az
iskola dolgozdi, az alkalomhoz ill6en 6ltozve jelennek meg az iinnepségeken. Az iinnepségek
rendjéért a DOK, a szervez6 tanarok és osztalyfonokok felelnek.
Az intézmény hagyom:inyos, kulturalis és iinnepi rendezvényei
Tanévnyitd iinnepség, Zenei vilagnap, Az aradi vértanik emléknapja, 1956. oktober 23-i
forradalom, Mikulas jéras, Lucazas, Adventi Hangverseny, Karacsonyi finnepség, Alapitvanyi bal,
Farsang, A magyar kultira napja, A kommunista diktatirdk aldozatainak emléknapja, Marcius 15.
Nemzeti tinnep, Viz vilagnapja, A kdltészet napja, Anydk napja — Anyak napi hangverseny,
Pedagégusnap, A Nemzeti Osszetartozds Napja (Hatartalanul Program — Témanap), Témahetek
(pénz- ligyi, digitélis, fenntarthatdsagi), Tanévzar6 linnepség
A hagyomanyipolas killsoségei

e Az iskolazaszl6t tanévnyitd, tanévzard Gnnepségen hasznaljuk.

e Az iskola tanuléinak k&telezo tinnepi viselete:

o Leéanyoknak: sotét szoknya és fehér bliz, az iskola logéjaval diszitett nyakkendd

o Fiuknak: s6tét nadrag és fehér ing, az iskola logojaval diszitett nyakkendo
¢ Az iskola hagyomanyos sportfelszerelese:
o Leanyoknak: s6tét tornadressz vagy iskolai logéval ellatott fehér pélo,

23



s6tétsportnadrig
o Fiuknak: fehér trikd vagy iskolai logoval ellatotott polo, sétét sportnadrag
Az iskola tinnepélyein (évnyitd, oktéber 06., oktéber 23., fenydilinnep, mércius 15., tanévzard,
hangversenyek, bemutatok, kiallitdsok, vizsgak) és egyéb kdzos rendezvényein az iskola altal elbirt
iinnepi viselet a kételezo.

VILS. A pedagiogusok munkaideje

VILS.1. A pedagégusok munkaidejének szabalyozasa

Az intézmény pedagdgusat heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, mely hdrom részbol
all: kétetlen, kotott, és ezen beliil érékkal, foglalkozasokkal lek6tott rész.

Kotitt munkaidé: Ez a kotelezé munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 o6ra. Ezt az id6t az
intézményvezeté altal meghatarozott feladatokkal koteles tblteni a pedagbgus, vagyis
tulajdonképpen ez munkaidejének azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmarad6 20% felett
teljesen szabadon rendelkezhet a pedagdgus.

Neveléssel-oktatissal lekdtétt munkaidé: Ez a teljes munkaidé (heti 40 ora) 55-65%-a, ami heti
22-26 6rat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kététt munkaidd jelentds részét is. Ebben az idokeretben
rendelheté el a pedagogus szamdéra tandrai és egyéb foglalkozasok megtartiasa. Az egych
foglalkozas jelentése: a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmn foglalkozas,
amely a tanulok fejlddését szolgalja. Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a
tantargyfelosztasban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul szakkdr, sportkor, énekkar,
korrepetalas, napkdzi foglalkozas, tanuldszoba stb. A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé
fogalma tehat — bar azzal nem teljesen azonos — jelenlegi szabalyozasban megszokott kbtelez6 ora
fogalmanak szerepét veszi at.

Kitott munkaidé fennmaradé része: A munkaidé ezen fennmaradé részében a pedagbgus a
nevelés-oktatast elékészitGk, nevelés-oktatdssal Osszefliggé egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. Ide tartozik tehat minden olyan egyéb feladat, amely
— az eseti helyettesités kivételével - nem valamilyen foglalkozds megtartisat jelenti, igy példéul
felkésziilés a foglalkozasokra, tanitdsi 6rdkra, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
tigyviteli tevékenység, sportélet és szabadidé szervezése, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
Osszefliggd feladatok, intézményi dokumentumok készitése (stb.). Ezek egy része, igy példaul az
eseti helyettesités és a gyermekfeliigyelet helyben és idében katdtt, viszont mindegyik feladatra
jellemz6, hogy elvégzésiik szlikségessége naponként valtozé. Ez lehetévé teszi a kotdtt munkaidd
fennmaradé részének rugalmas beosztasat, és azt is, hogy az elvégzendd feladatok iitemezését
maga a pedagdgus alakitsa ki. Vagy a k6tott munkaidének ez a része nem annyira a feladat
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elvégzése, hanem inkabb a feladat kijeldlése szempontjabol kotott.

Tébblettanitds és helyettesités

Beérezés szempontjabol a térvény nem tesz kiilonbséget a kozott, akinek 22 €s akinek 26 6ra a
neveléssel-oktatassal lekdt6tt munkaideje. Ezzel megszinik a tSbblettanitas fogalma, ugyanakkor
a pedagdgus szamara maximaélisan elrendelheté foglalkozasok szama a jelenlegi szabalyozashoz
képest csdkken.

Az egyes pedagégusok adott tanévre vonatkozé Oraszidmat a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 keretin beliil a tantargyfelosztis adja meg.

VILS.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok*

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy a
helyetteset allapitia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Usszedllitasandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tchetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagébgus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg elézd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kodzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd
pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy az
bravazlatait az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkés6bb a tappénz utolsd napjat kévetd munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A tanitasi orék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezet6 engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén — lehetdség szerint —
szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elbtt biztak meg, vigy kételes szakszer(i 6rat tartan, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szamara - a kételezé o6raszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Gsszefliggod
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd és az
intézményvezets helyettesek adjak a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
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értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehalada-

suk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. *médosiova: 2021.02.01.

VILS5.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezo
¢€s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel$-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl &ll.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

VIL6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgato és a HR ligyintézd kdzbsen késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ ¢s technikai dolgozok esetében az

intézményvezetd és helyettesei szobeli vagy {rdsos utasitasaval torténik.

VIL7. A tartés gyogykezelés alatt illé és az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd
gyermekek

e A kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulé kategoridja a tartés gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulé korével boviilt [Nkt. 4. § 13. pont ¢) alpont]. Tartés gydgykezelés alatt allé
gyermek, tanulé az, akinek egészségiigyi ellitasa az éltalanos fekvh- vagy jarébeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

e Az Nkf. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba lépd mddositasa a 2021/2022. tanévtl
kdtelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenved6é gyermekek, tanulok indokolt esetben, intézményben megvaldsulé specidlis
ellatasanak megoldasa tekintetében. Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusi
diabétesszel €10, az iskolaval, jogviszonyban allé gyermek, tanuld részére a sziilé vagy mas

torvényes képviseld irasos kérelmeére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
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egészségligyl intézmények szakimai irinymutatasa alapjan a jogszabilyban foglalt specialis
elatast biztositja [Nkt. 62. § (1a)

e Az intézményvezetd — az ellatds megszervezésével Gsszefliggésben — a pedagdgus beosztottja
szamdra elbitja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén, orvosi elGirds
alapjdn, a sziildvel, mds torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi mddon
egyeztetve, az eldirt idGkdzonként a szitkséges mennyiségi inzulin beaddsat [Nkt. 62. § (1b)
bek.].

¢ Azintézményvezetd a gyermek, tanulé esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel dsszhangban
Allo specialis ellatdsi eljdrdsrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.] a véddnovel és az

iskolaorvossal.

* A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjanak a specialis ellatasban valé részvétele harom
konjunktiv feltételhez kozott:

¢ munkakéri €s végzettségi minimumfeltétel;
e szakmai tovabbképzeés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztato);
e amunkavallald nyilatkozata a feladat elvallalasard] [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

¢ Az intézmény alkalmazottja szamara az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek, tanuldk

specialis ellatasaban valé részvételt munkakori leirasban rogziti.

VIII. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

VIIL.1. Munkakdéri leirdasok alapadatai
Alapadatok:
- Intézmény megnevezése
- Munkakor megnevezése
- Munkakor betdltéséhez szikkséges végzettség megnevezése
- Munkavallalé személyes adatai
- Munkavallalé szakképzettsége
- Munkavallaléra vonatkozéan a pedagdgusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos
rendelkezések
- Munkakor helyettesithettsége
- Heti kételezd munkaidé



Munkaltaté megnevezése
Kinevezési jogkor gyakorldja
Munkahelyi kbzvetlen felettes
Munkavégzés helye
Munkaiigyi rendelkezések

VIIL2. Pedagogus jogai és kitelezettségei
Joga, hogy:

a pedagobgiai program alapjan tanitasi modszereit megvalassza;

részt vegyen az alkalmazott tankényvek és taneszkdzok megvalasztasdban,
sajat vilagnézete és értékrendje megtagadasa nélkiil végezze neveld és oktatd
munkajat anélkiil, hogy tanuldit sajat vilagnézete elfogadasara kényszeritené.

Kdtelessége viszont, hogy:

az ismereteket targyilagosan kdzvetitse;

neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének iitemét, szocio - kulturalis helyzetét, fogyatékossigat. Segitse
képességeinek kibontakozasat, illetve a barmely okbdl hatranyos helyzetii gyermek
felzarkozasat;

a pyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ¢s ezek elsajatitasardl meggy6zddjon. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket megtegye;

oktaté munkija folyamdn minden nevelési Ilehetdséget felhasznal a tanuldk

személyiségének fejlesztesére.

VIIL.3. Tanité munkakori leirasa
Tanitd munkakon feladata:

1.

A térvényben meghatarozott kitelezd 6raszamon beliil végzi a képesitésének s szakjanak
megfelelé oktaté-, neveldmunkét az iskola tantargyfelosztasdban meghatarozott orak
ellatdsaval.

Legjobb tudasanak megfeleloen késziil fel munkajara. Ennek érdekében:

tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb modon képezi dnmagit;

részt vesz az iskola pedagdgiai programjinak kialakitdsdban és korrekcidjdban,
bekapcsolodik a helyi programok kialakitasaba;

tanmenetet / munkatervet, foglalkozasi tervet / készit;

felkésziil tanitasi 6rdira, és kezdetiik elétt legalabb 15 perccel megjelenik munkahelyén;

28



- napra készen tajékozodik a falivjsag és ,,Hirdet6kdnyv” ra vonatkozo informacioéirol,
aléirasdval igazolja a tudomdsul vételt.

3. Elvégzi az oktato - nevelomunkahoz kapcsol6do egyéb feladatokat:

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék munkéjét, felkésziiltségét és iigyel arra,
hogy arrél a sziilok értesiiljenek.

- IdGszakonként eredményvizsgilatot, és a tapasztalat alapjan korrekciot végez.
/munkaterv, ill. sajat tanmenet szerint/

- Palyazatokra, versenykiirasokra felhivja a tanulok figyelmét, a részvételre motivalja, €s
abban segiti Gket.

- Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, illetve a szakkori naplot.

- Ellen6rzi, /ellen6rizteti/ a tanulék felszerelését.

- Mentori feladatokat ellathat

- Részt vesz az iskolai ligyeleti rendben (Orakdzi sziinetekben a folyosokon, az
iskolaudvaron; tovibba a hizirend szerint a tanuldk étkeztetésében).

- Elékésziti a sajat munkdjihoz szitkséges oktatasi segédeszkdzoket.

- Gondoskodik a hasznalat kdzben bekovetkezett hibdk eclharitasardl, a szakszeri
javittatas érdekében jelzi a hibdkat a gazdasagi ligyintéz6ének

- Biztositja a tanérai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét, betartja és
betartatja azt a tanulékkal is.

- A tanuldcsoport napi zaré tanéraja végén a tanuldkat a délutani programnak megfeleld
helyre (ebédeltetés, napkdzi, szakkdrdk, sth.), illetve haza iranyitja.

-  Kozremiikédik a munkatervben meghatarozott rendezvények elokészitésében és
lebonyolitisaban az éves program szerint

- Adatszolgaltatassal segiti a tankényvrendelést.

- A tanév elsé szakos drajan felméri a taneszkézok hianyossagait, és ezt jelzi a
tankonyvielelésnek.

- Anyagi felelsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltarahoz tartozé eszkozokért.

4. Munkavédelmi feladatot 1t el.

- Felhivja a rabizott tanulok figyelmét az alkalmazott oktatasi segédeszkdzok,

felszerelések biztonsdgos kezelésére, hasznalatara.

VIIL4. Napkdzis neveld munkakdri leirdsa
Napkdzis nevelé legjobb tudasanak megfeleléen késziil fel munkajara. Ennek érdekében:
- tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb mddon képezi Snmagit;
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- részt vesz az iskola pedagégiai programjanak kialakitisdban &s korrekcidjaban,
bekapcsolodik a helyi programok kialakitasaba;

- foglalkozasi tervet készit;

- felkésziil foglalkozisaira, és kezdetik el6tt legalibb 15 perccel megjelenik
munkahelyén;

- napra készen tajékozddik az iskolai és az iskola vezetdsége éltal killdstt e-mailek rd
vonatkoz6 informaciéirol, valamint az iskola vezetosége altal kiilddtt e-maileken
keresztiil.

- Legyen csoportjahoz igazodva sajat tankényve, tanmenete, csoportjainak érarendje.

- Ismerje a tantervi kévetelményeket!

Napi tevékenység

A napkdzis nevelé munkaideje a napkézis tanulék utolséd tanitasi érajarol vald kicséngetéskor
kezdddik.

Feliigyeli a gyermekek étkeztetését, gondoskodik a tanulok alapvetd higiéniai kovetelményeinek
biztositasardl és betartatasardl. Megtanitja és megkoveteli a kulturalt étkezési szokasokat. A
napkdzis tanité, ha nem az 6t6dik éraban kezdi munkajat, akkor munkakezdés elétt ebédel.
Toérekedjen arra, hogy csoportja be tudja tartani a 20 perces ebédidét,

Az osztalytanitdval egyeztetve irdnyitja, szervezi a csoportja tanulmanyi munkéjat.

Oriin biztositia a munkéhoz sziikséges rendet és megkSveteli a berendezések épségének
megdrzését, Biztositani kell naponta legalabb 1 éra csendes tanulasi id6t. Arra kell térekedni, hogy
elkésziiljenek minden hazi feladattal.

Az osztalyfonskkel egyeztetve az intézményben kialakitott gyakorlat szerint ellendrzi a tanulok
irasbeli munka4jat.

A szabadidd eltdltésére valtozatos programokat szervez, erre foglalkozasi tervet készit. A
szabadidds programok segitsék a tananyag ismétlését €s bovitését!

Szamon tartja tanuléi tanéran kivili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a
csoport, azt az igazgatésagnak be kell jelentenie! Ha a napkzibdl tanuld el szeretne menni
korabban (kivételes esetekben), a napkézis neveld ezt csak irasbeli sziiléi kérésre engedélyezheti.
A munka befejeztével lekiséri a tanuldkat a kapuhoz. Gy$z6djén meg réla, hogy minden gyermek
a megszokott rend szerint induljon haza!

K&zremikddik a munkatervben meghatarozott rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban
az éves program szerint, valamint segiti tanuldi osztalytanitdjanak szervezési, dekoracios és egyéb
feladatais.

A napkoézis naplot a foglalkozasra magaval viszi, naprakészen vezeti, a hianyzokat beirja. Az
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esetleges 1étszambeli valtozast az igazgatésagnak bejelenti. Figyelemmel kiséri tanuléi jelenlétét,
a csoport étkezési létszamat. Errdl szilkség szerint adatokat szolgéltat.

Allandé kapcsolatot tart az osztalytanitoval és az osztalyban tanité neveldkkel. Munkakezdés eldtt
— kicsengetéskor — tajékozodik tanuldi napi feladatairdl és felkésziil a tanulmanyi idére, valamint
a szabadidds foglalkozasokra.

Kiemelt feladat a sajitos nevelési igény, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gvermekek fejlodésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando, egyiittmiikddé
kapesolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagdgus kollégaval, s az osztalyfondkkel.

Csoportja tanérain hospital.

Az osztalytanitéval egyiitt sziil6i értekezletet tart. A sziiléket folyamatosan tajékoztatja gyermekiik
haladasarél, viselkedésérdl, Sziikség esetén hivja be a sziilot; illetve az osztalytanitoval vagy
gyermekvédelmi felel6ssel csaladot latogathat.

Legyen csoportjanak jutalmazési rendszere. Ertékelje a tanulok produktumait, magatartasat. A
tanulok egyéni értékelése folyaman javaslatot tesz a szorgalom ¢és magatartasi osztalyzatra.
Munkavédelmi feladatot lat el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

Felligyelet nélkiil nem maradhat tanuld! A gyermekek neveléi kisérettel vonulnak épiileten belul.
(Ebédldbe, mosdoba, udvarra.) Szabadfoglalkozasok ideje alatt, valamint iskolan kiviili
foglalkozasok alkalmaval is teljes feleldsséggel tartozik a tanuldk testi épségének megbviasaért.
Anyagi feleldsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltarahoz tartozé eszkozokért.

VIILS. Szaktanar munkakéri leirasa
Szaktanéri munkakdri feladata:

1. A tdrvényben meghatirozott kételezé draszamon beliil végzi a képesitésének és szakjanak
megfelel6 oktatd-, neveldmunkét az iskola tantargyfelosztisaban meghatarozott orak
ellatasaval.

2. Legjobb tudasanak megfelelden késziil fel munkajara. Ennek érdekében:

- tovabbképzéscken, a szakirodalom kdvetésével és egyéb médon képezi dnmagat;

- részt vesz az iskola pedagégiai programjanak kialakitiasaban és korrekciojaban,
bekapcsolodik a helyi programok kialakitaséba;

- tanmenetet / munkatervet, foglalkozasi tervet / készit;

- felkésziil tanitasi ordira, és kezdetiik el6tt legaldbb 15 perceel megjelenik munkahelyén;

- napra készen tdjékozodik a falinysag és ,,Hirdet6kdnyv™ ra vonatkozé informaci6irdl,
valamint a vezet0ség altal kiildott e-maileken keresztiil.

3. Elvégzi az oktatd - neveldmunkahoz kapcsolodd egyéb feladatokat:

31



- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék munkajat, felkésziiltségét és tigyel arra,
hogy arrél a sziilék értesiiljenek.

- Idészakonként eredményvizsgilatot, és a tapasztalat alapjan korrekcidt végez.
/munkaterv, ill. sajat tanmenet szerint/

- A szaktargyanak megfelelé palyazatokra, versenykiirdsokra felhivja a tanulok
figyelmét, a részvételre motivalja, és abban segiti tket.

- Vezeti az osztalynaplé haladasi részét, illetve a szakkori naplot.

- Ellen6rzi, / ellendrizteti / a tanulok felszerelését.

- Mentori segitséget adhat a palyakezd6 kollégdknak.

- Részt vesz az iskolai ligyeleti rendben (6rakézi sziinetekben a folyosokon, az
iskolaudvaron; tovabba a hazirend szerint a tanulok étkeztetésében).

- El6késziti a sajat munkajdhoz szilkséges oktatdsi segédeszkéziket.

- Gondoskodik a haszndlat kézben bekovetkezett hibdk elharitasardl, a szakszerii
javittatas érdekében jelzi a hibakat a gazdasagi tigyintézonek

- Informalja az osztdlyfondkt a gyermekek teljesitményérél, magatartasarol,
problémairol.

- Biztositja a tandrai rendet és fegyelmet, ismen az intézmény hazirendjét, betartja és
betartatja azt a tanulokkal is.

- A tanuldcsoport napi zard tandraja végén a tanuldkat a délutani programnak megfeleld
helyre (ebédeltetés, napkdzi, szakkdrok, stb.), illetve haza iranyitja.

- Kbdzremitk6dik a munkatervben meghatarozott rendezvények eldkészitésében és
lebonyolitdsdban az éves program szerint

- Adatszolgaltatassal segiti a tankényvrendelést.

- A tanév elsd szakos oOrdjan felméri a taneszkdzok hianyosségait, és ezt jelzi a
tankonyvielelosnek.

4. Munkavédelmi feladatot 1at el.

- Szaktargyanak megfeleléen felhivja a rabizott tanuldk figyelmét az alkalmazott
oktatési segédeszkozok, felszerelések biztonsagos kezelésére, hasznélatara.

5. Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényil, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermekek fejlodésének figyelemmet kisérése. Ezen esetekben allando,
egyiittmiikodé kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzé pedagdgus kollégaval. Pontosan
vezetni kell a fejlesztésekre vonatkozd adatok adminisztralasat, illetve a jogszabalyok eloirt
esetekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az érintett gyermekek szakszer(i tamogatasa
érdekében meg kell ismerkednie az ide vonatkozd szakirodalommal.
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VIIL6. Osztalyfonsk munkakdri leirasa

Osztalyfonokként meg kell ismernie tanitvanyai személyiségét! Az intézmény pedagogiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanul6it. Segiti tanuloi egyéniségének kialakulédsat; viselkedésmodjanak
fejlodését, a kbzosségen beliili kapcsolattartas szabalyainak elfogadasat. Nyomon kéveti és segiti
az osztalyon beliili kapcsolatrendszer fejlddését, a harmonikus osztalykézosség kialakitasat.
Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl. Részt vesz veliik az iskolai
szintli rendezvénycken, a munkatervben meghatérozott feladatok végzésére szervezi 6ket.
Szervezi a tandran kiviili tevékenységet. Figyel arra, hogy tanuléi kulturalt, alkalomhoz ill6 médon
jelenjenek meg az iskolai innepélyeken, rendezvényeken.

Kiséretet és feliigyeletet 14t €l a kulturélis, a sport- és tanulményi rendezvényeken, vetélkeddkon,
iskolan kiviili osztalyprogramokon.

Képviseli tanuléi érdekeit az intézményen beliil. Allandé kapcsolatot tart a napkézis nevelével.
Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlddésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando, egyiittmiik6do
kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végz8 pedagdgus kollégaval, s az érintett szaktanarokkal.
Pontosan vezetni kell a fejlesztésekre vonatkozd adatok adminisztrldsat, illetve a jogszabélyok
eldirt ese- tekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az érintett gyermekek szakszerii tAmogatasa
érdekében az osztalyfondknek meg kell ismerkednie az ide vonatkoz6 szakirodalommal.
Kapesolatot tart a logopédiaval, nevelési tanacsadoval, pszichologussal.

Az elsb osztilyban sziikség esetén besegit az ebédeltetésbe. Feltigyeli az osztilyaban a tizéraizast.
Lehettségeihez mérten sorakozoénal jelen van.

Kapcsolatot tart a szillokkel, sziildi értekezletek tartdsaval, csalddlatogatassal, vagy egyéb médon.
Rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulék magatartasardl, tanulményi elémenetelérol.

Aktiv pedagégiai kapesolatot tart fent az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a gyermekvédelmi
felelds koordinalasaval a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.: pszicholdgus,
logopédus, gydgytestnevels, gyamiigyi munkatars, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. Kitlénds gondot fordit a hdtrdnyos helyzetii
tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartésat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet €lé terjeszti. Az
érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, segélyezésére, bintetésere.
Elldtja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli feladatokat. Vezeti az e-naplét. Az anyakOnyvet
oktdber elsejével megnyitja, s folyamatosan kdveti benne a véltozasokat. Tanév végén megirja a

tanulék bizonyitvanyat, folyamatosan ellendrzi ellendrzdjiiket.

Osztalyar6l statisztikai adatokat szolgaltat. Koveti €s adminiszirdlja a hianyzasokat. Sajat
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hataskdrében — indokolt esetben — évi 3 nap tdvollétet engedélyezhet osztilya tanuldjanak, igazolja
a gyerekek hianyzasat.

Felelds tanterme dekoralasaért.

Munkavédelmi feladatot 1at el a munkavédelmi szabélyzat szerint.

Beszerez minden olyan adatot, amelyre a tanuldkkal kapcsolatos problémak megoldasahoz
szitkség lehet (szilok telefonszdma, napkdzbeni tartézkodasuk, leggyorsabban értesithetd
hozzétartoz6 adatai, 4lland6an alkalmazott gyogyszerek).

Tanulmanyi kirdnduldst szervez az osztilyanak, a munkatervben meghatérozott idokereten beliil,
gondoskodik annak lebonyolitasarél.

VIIL.7. Gyégypedagbgus/fejleszté pedagégus munkakori leirasa

Gydégypedagéogus/fejleszté pedagdgus munkakori leirdsa
Feladatai:

- A Szakértéi Bizottsdg és a Pedagdgiai Szakszolgilat dltal fejlesztd foglalkozasra utali
tanulok egyéni oOrarend szerinti képzése alkalmanként és tanulénként 45 perces
foglalkozasok megtartasaval.

- Személyre szabott fejleszto programok kidolgozésa €s tervezése.

- Gondoskodik a fejleszté foglalkozasok eszkézeinek beszerzésérdl, biztositja azok
elbirasszer(i hasznalatat. Evente javaslatot tesz a tanuld 1étszam szerint szilkséges eszkozok
beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri a fejleszté foglalkozasokra utalt tanulok fejlédését, gondoskodik a
kontrollvizsgalatok kérésérél.

- Tanérak latogatasaval kiséri figyelemmel a fejlesztdé foglalkozasokon részt vevé tanulo
kbzosségi viselkedését, tandrai munkajét, teljesitményét.

- Segitséget nydjt a fejlesztésre szoruld tanuldk felismerésében, segiti az osztalyféndkdk a
vizsgalati javaslat elkészitésében.

- QOsszegyiijti és elokésziti a Szakértdi Bizottsag, illetve Pedagbgiai Szakszolgdlat elé
javasolt tanuldk adatait és iratait.

- Kapcsolatot tart a fejlesztésen részt vevd tanuldk csaladjaval, az osztélyfonokkel egyditt
nyomon koveti a csaladi hattér valtozasait, figyel annak hatasara.

- Fejlesztési napl6t vezet tanuldénként a foglaikozasokrdl (idépont, haladas, tananyag stb.).
- Rendszeres szakmai konzulticiét folytat az intézmény gyogypedagdgus segitd

szakemberével.

Kapesolatok:



o Részt vesz a nevelGtestillet forumain (nevelési értekezletet, tantestiilet: értekezlet,
alkalmazotti értekezlet) és aktivan torekszik célok megvaldsitasara, joga és kotelessége
véleményé- vel a kozos dontésékhez hozzajarulni,

e Minden tanévben be kell jelenteni a fizetéssel jaré mas tevékenységet, az iskola
intézményvezetdjének Az iskolan kiviili mas tevékenység (mellékfoglalkozas) miatt a

* Aziskola nevében nyilatkozni, illetve iskolat képviselni csak intézményvezetdi engedéllyel
lehet.

e Az iskola épiiletében a tandr csak iskola névendékeit oktathatja, kivéve olyan
kézmiivel6dési feladatok ellatdsat, amelyek a telepiilés kulturalis életének fejlodését
szolgdljak. Az iskola névendékeit kiilon dijazasért sem iskolaban, sem az iskolan kiviil nem
szabad tanitani.

e A sziilékel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kvetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriil problémadkat.

e Az iskola felszerelésének és programjainak megujitasaban tevilegesen is részt vesz. Keresi
az innovativ valtoztatdsok lehetGségeit, kihasznalja a palyadzati, tovabbképzési

lehetéségeket.

VIIL.8. Tanulészobai nevelé munkakiri leirasa

Tanulészobai nevel6ként feladata:

Ugyeletet tart 13% 6rat6] az udvaron vagy az auléban.

14%.16% 5raig biztositja a nyugodt tanulés feltételeit, a munkéhoz szitkséges rendet a csoportjaban
16vS tanuldk szdmara, megkoveteli a berendezések épségének megdrzését. 16%-16] atadja a
gyerekeket az ligyeletes nevelonek.

Sziinetben feliigyel 144-15%,

Segiti a diakokat az 8nallé6 munka megszervezésében. Ellendrzi az irasbeli feladatok elkészitését.
Ha idé van, kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

162 6rakor hazaengedi a tanulékat. A munka befejeztével lekiséri a tanuldkat a kapuhoz.

Gy6z6djon meg réla, hogy minden gyermek a megszokott rend szerint induljon haza!

Mindennap elvégzi az adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti a tanuldszobai naplot. Az

esetleges létszambeli valtozast az igazgatésagnak bejelenti.

Szamon tartja tanul6éi tanéran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kivili foglalkozasra megy a
csoport, azt az igazgatésignak be kell jelentenie! Ha a tanuldszobérél tanuld el szeretne menni
kordbban, ezt csak irasbeli sziil8i kérésre engedélyezheti.
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Rendszeres kapcsolatot tart a tanulék osztilyféndkeivel és szaktanarival az eredményes
tanulmanyi elémenetel érdekében.

Kiemelt feladat a sajatos nevelési igény, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben éallandd, egyiittmiikodd
kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzé pedagdgus kollégaval, s az osztalyfonokkel.

Részt vesz az intézmény fogadoorain. A sziiloket folyamatosan tajékoztatja gyermekiik
haladasarol, viselkedésérél. Sziikség esetén hivja be a sziil6t; illetve az osztalytanitéval csaladot
latogathat. Ertékelje a tanulék produktumait, magatartasat. A tanulék egyéni értékelése folyaman
javaslatot tesz a szorgalom és magatartasi osztalyzatra.

Munkavédelmi feladatot 14t el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanulé! Szabadfoglalkozasok ideje alatt, valamint iskolan kiviili
foglalkozésok alkalméval is teljes felelgsséggel tartozik a tanulok testi épségének megdvasaért.

VIILS. Munkakézosség-vezeté munkakori leirasa

Munkakozosség-vezetdként megbizatdsa egy évre szdl, s azt a tantestiilet érintett tagjainak
tobbségi véleménye alapjdn az intézményvezetd tobbszor meghosszabbithatja.

Sajat szakteriiletén irdnyitja a pedagogiai program kialakitisat. Foglalkozasi tervet készit, s a
szerint szervezi a munkakozosség munkajat. Mentori feladatot is ellathat.

Szervezi a tantargyi programokat, iranyitja és tsszefogja a méréseket, palyazatokat, versenyeket,
tovabbképzéseket. Szabadidés tevékenységeknél, tandran kiviili programoknal 8sszefogé, irdnyito
feladatot 14t el. Modszertani segitséget nyijt a munkakdz8sségtagjainak. Téjékoztatja a munkakd-
zOssége tagjait az iskolan Kkiviili tovabbképzésekrfl. A munkak$zdsségen beliil szervezi és
ellendrzi a tanmenetek hataridére valé elkésziilését. Egylittmiikodik a t6bbi munkakozosségek

vezethjével. Részt vesz az intézmény ellendrzési tervének végrehajtasaban.

Munkakoz6ssége tagjainak munkajat véleményezi, javaslatot tesz azok mindsitésére,
jutalmazasara, mindségi bérezésére. Intézményen beliil képviseli a kdzdsség szakmai érdekeit,

segfti tagjai szakmai kibontakozasat, részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

VIIL.10. Konyvtaros tanar munkakori leirdsa

Konyvtarosként a kényvtdr nyitva tartasi idejét az intézmény programjahoz igazodva félévenként
ondlléan, az intézményvezetd igazgaté jovdhagyésaval allapitia meg. Orarendjét az
intézményvezet8jének adja le. Az Srarendben benne kell lennie a kdnyvtar zarva tartasa melletti
munkahelyen végzett konyvtari munkanak is.

Az iskolai munkatervnek megfelelden alkalmanként kdnyvtarhasznalati orakat tart.
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Nyitvatartasi idében végzi a kélcs6nzést és helybenolvasasi lehetGséget biztosit. Ajanlasaival

segiti a tanulok olvasasi szokésainak fejlodését; szak- és szépirodalmi tajékoztatast ad a kdnyvtar

tagjainak; tanulasszervez6 tevékenységével — ajanlasaival segiti a tanulék 6nallé ismeretszerzesét

¢és ismeretszerzo képességeik fejlédését.

A kolcs6nzésekrfl manudlis nyilvantartas vezet, Figyelemmel kiséri az elGjegyzéseket és
kikolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Javaslatot tesz az intézményi koltségvetés konyvtirfejlesztési keretére. Az intézmény éves
koltségvetésében megallapitott keret erejéig a gyijtokdri szabalyzatnak megfeleloen Gnalldéan
gondoskodik a kényvtari alloméany gyarapitasarél. A kényvek allapota és a kdlcsdnzési gyakorlat
tapasztalatai alapjan végzi az dllomany apasztasat.

A meglévd allominy és az 1j beszerzések folyamatos manualis feldolgozasaval végzi a kdnyvtari
dokumentumok feltarasat.

Elkésziti és folyamatosan karbantartja, aktualizalja a konyvtar mikodésével kapesolatos
szabalyzatokat (kdnyvtarhaszndlati, gylijtokori).

Gondoskodik a kdnyvtari Allomany biztonsagos tarolisarél, az intézményi szabalyozasnak
megfelelden érzi annak kulcsait. A birtokaban 1évé kényvtari kulcsokon kiviil csak a gazdasagi
irodaban elzart masolatok tarthatok.

A konyvtarban elhelyezett dokumentumokért és eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik. A
leltarozasi szabalyzatnak megfelelden kétévente leltarozza a kdnyvtarat.

A konyvtar dllomanyarél és forgalmardl eldirds szerint statisztikai adatokat szolgiltat. Az
intézményvezetb utasitisara beszamol a konyvtar tevékenységérdl a tantestiiletnek.

Kapcsolatot tart a tarsintézmények kdnyvtaraival, valamint a varosi konyvtarral és kézvetiti azok
szolgaltatasait. Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken, szakmai ismereteit

Onképzés Otjan is fejleszti.

VIIL.11. Pedagégiai munkat segiték munkakori lefrisa

VIIL.11.1. Pedagoégiai asszisztens munkakori leirasa
Altalanos kotelezettséoek:
Napi munkaidd: 72%-15%%-ig tart, mely magéba foglalja az ebédidét is.
A napi munkaidd a vezetdséggel trténé egyeztetés alapjan modosithat6 egyedi esetekben, amennyiben
az a munkavégzést, a feladatok ellatasat hatranyosan nem befolyasolja.
Kételes pontos iddben megjelenni munkahelyén, hidnyzas esetén kdteles a vezetdt idében értesiteni.
Munkakezdéskor munkaképes allapotban, tisztan, gondozottan tartozik a munkat felvenni.

Fo feladatai:
e Feladata a kijel6lt 1-8. éviolyamos tanulok felitgyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidos
foglalkoztatasanak asszisztildsa a meghatirozott miikodési rend és beosztds szerint.
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o Kozremikdédik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatisi és technikai eszkdzok kezelésében.

* A tanulasi 1d6 alatt igény szerint a nevel$ tmutatisaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket,

o Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében. Szerepet vallal
délutanonként a napkdzisek részére szervezett kulturalis programokban.

o Kozremiikddik adminisztracids teendd ellatasaban, az iskolal dokumentumok elkészitésében, ellatja
a munkajdval kapcsolatos adminisztréciét.

o Hatdridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az iskola
vezetbsége és pedagogusok megbizzak.

o Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis és tabori feliigyeletet, €s ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol,

o Feliigyeli a tanulocsoportok étkezéseit, iigyel a személyi és kémyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara

* (Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérél, a balesetek
megel6zésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltéségot.

Egvéb feladatok:
o Pedagdgusok munkajénak teljes korti segitése (gépelési feladatok — feladatlapok/szdrélapok,
dekoraciés munkalatok, versenyek, mérések, fénymasolés stb.).
Iskolai rendezvények fényképzése
Osztalyfénokdk, munkakdzdsségek munksjanak segitése
Iskolagyiiméles program felelds
Lézar Ervin program adminisztralisa

Kotelességei:
A munkajaval kapcsolatos egészségiligyi, tliz- és balesetvédelmi rendelkezések betartasaért felelos.
Ennek érdekében sziikséges a kotelezd orvosi vizsgalatokon és oktatason részt vennie.

Felelbssége:
Felel6s a gondjaira bizott eszk6zok kezeléséért, azok szakszerii hasznalataért.

Helvettesités:
Hianyzasa esetén feladatait az iskolatitkar végzi.

Alapszabadsaga évi 20 nap, pitszabadsaga évi 25 nap a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 30.§ (1)
bekezdése alapjan.

Feladataival, munkakoéri leirasdval kapcesolatban egyeztetést kezdeményezhet a helyi Szakszervezeten,
kollektiv egyeztetési igény esetén a Kdzalkalmazotti Tandcson keresztiil.

Egyezség hidnyiaban, munkaiigyi vita esetén a Mt. 287.§ szabalyai szerint keresettel fordulhat a
Munkatigyi Birosdghoz.

A munkakori leirasban foglaltakat 6nélléan végzi, a munkakoréhez kapesolddé alkalmai feladatokat a
kdzvetlen felettese utasitasara teljesiti.

A munkakori lefras moédositasanak, a korilményekhez igazodo kiegészitések, médositisanak jogat
fenntartom.

A munkakori leirasban rogzitett feladatok elmulasztasa, illetve nem megfelelé teljesitése fegyelmi
vétség, amely fegyelmi eljardst von maga utén.
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'V]]I.I 1.2, Iskolatitkér munkakori leirdsa
Altaldnos kotelezettséeek:

Napi munkaidd: 72%-15%-ig tart, mely magéba foglalja az ebédid6t is.

A napi munkaid6 a vezetdséggel torténd egyeztetés alapjan modosithaté egyedi esetekben, amennyiben
az a munkavegzést, a feladatok ellatasat hatranyosan nem befolyasolja.

Koteles pontos idében megjelenni munkahelyén, hidnyzas esetén koteles a vezetdt iddben értesiteni.
Munkakezdéskor munkaképes allapotban, tisztin, gondozottan tartozik a munkat felvenni.

li‘eladatai:
Altalanos feladatok:

Postai (posta szétosztasa, valaszlevelek megirasa, postazas stb.) és elektronikus levelezés (postafidk
napi figyelése, beérkezett levelek mentése — tovabbitisa, e-mail elkiildése) bonyolitasa, E-Posta
rendszer kezelése.

o lktatas: nevelési és gazdasag anyagok iratkezelése.

® @ o o

Fénymasolasi feladatok ellatasa.

Internettel kapcsolatos segitségnyijtas a vezetdség és a nevelGtestiilet szamara (anyagok, cimek,
informacidk stb. keresése, kiirdsa, kinyomtatasa vagy letdltése).

Jegyzokonyvvezetdi feladatok ellatasa (neveldtestiileti értekezlet, Igazgatotanacs, Sziil6i Tanécs,
DOK stb.).

Rendezvények szervezésében kdzremiikddés (hangversenyek, bal, kiallitasok: plakatok, meghivok,
szérdlapok, belépbjegyek, dekordcidk, szamitdégépes elkészitése, szétkilldése stb.).

Palyazatokban kozremikddés (pilyazati adatlapok letdltése, kitSltése, elkilldése, figyelése,
elszamolasban segitség).

Iskolai fényképezkedés lebonyolitdsaban segitségnynijtas.

Viéroson beliiti killdemények kézbesitése (Polgarmesteri Hivatal, iskoldk, dvodak)

Mediaval valo kapesolattartas segitése (radid, tv, ujsag, hirdetések)

Reprezentacidés munkak (pl. karacsonyi képeslapok kikiildése) lebonyolitasa

Oktatési tevékenvséget segité feladatok:

Szigord szamadasu nyomtatvanyok (térzslapok, bizonyitvanyok, bizonyitvany potlapok rendelése,
kiadésa, adminisztralasa) nyilvantartisanak segitése.

Iskolai nyomtatvanyok (naplok, tdjékoztatd flizetek, egyéb nyomtatvanyok) kiadasa, rendelése,
nyilvantartasa.

KIR tanul6- és pedagdgus nyilvantartd rendszer hasznalata: adatok felvitele, aktualizalasa (tavozas-
érkezés), pontositasa (személyi adatok javitasa, valtozasok atvezetése), adatok letéliése.

8. osztilyos tovébbtanuldas végrehajtasanak segitése (kozépiskolai tajékoztatdk kiosztasa,
tovibbtanulasi lapok elektronikus ill. kézi elkészitésének segitése, postdzas, felvételek
visszaigazolasa stb.).

1. osztalyosok beiratkozasi folyamataban koézremikodés (Iskolanyitogatd rendezvények
munkalataiban segitség: plakatok, szérblapok, hirdetések, felvételi hatarozatok kitsltése, sziilék
értesitése stb.)

Eves munkaterv ,,havi” bontasban tSrténé feladatkiirasaban (korézvény) segitse.

Taborok, tanulményi kirdnduldsok, osztalykiranduldsok szervezésének segitése (hirdetés,
szorolapok, szervezés, busz megrendelése, szallas telefonos vagy internetes intézése, megrendeldk
megirasa).

Munkak$zdsségek munkajanak segitése (irdsos anyagok elkészitése — éves munkaterv, aktudlis
anyagok).
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¢ Az intézményben miikdd szervezetek munkajanak segitése (iilésekre meghivok kikilldése, irasos
anyagok elkészitése, jegyzkonyv —Sziiléi Tanics, Szakszervezetek, DOK).

s Fejleszt6 pedagégusok (gybégypedagdgus) munkajanak segitése (levelezés, jellemzések,
kimutatasok elkészitése).

» Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtdsdnak segitése.

e Tanulé-nyilvantartas kezelése (Excel téblazatban, adatszolgaltatis ez alapjan, irdsos tanulo-
nyilvantarté konyv aktualizalasa).

» Pedagogusok munkdjanak teljes korll segitése (feladatlapok gépelése, fénymasolasa, segédanyagok
keresése Interneten, dekoraciéhoz kicsinyités-nagyitas stb.).

o Iskolaorvos, iskolafogiszat, pedagégus egészségiigyi alk. vizsgalat lebonyolitasaban segitseg,
sziikséges dokumentumok kezelése, megirasa, idépont egyeztetés.

o Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet (szilkséges esetekben) ellatasa.

o Igazolisok, nyomtatvanyok kiadasa (iskolalatogatas, tanuld érkezés-tdvozas, bizonyitvany masolat
stb.).

¢ Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds, valamint balesetvédelmi felelds munk4janak segitése

(szabalyzatok, aktudlis anyagok elkészitésében segitség).

Félévi és év végi tanulmanyi eredmények adatainak 6sszegyiijtésében segitség.

Osztalyfondkok, munkak6zosségek munkéjanak segitése.

Versenyekben, mérésekben segitség (OKEV, Zrinyi Matematika Verseny).

Digkigazolvanyok teljes kor( Gigyintézése.

Intézményvezetés titkari feladatai:

¢ Intézményi szintli adminisztracios feladatok ellatasa.

o Magasabb-vezetdi titkari feladatok (levelezés, hatarozatok, SZMSZ, HPP, Munkaterv,
Oralatogatési terv kivitelezésében segitség stb.).

o Igazgatohelyettesi titkari feladatok (levelezés, beszédek gépelése, adminisztracio; ugyelet,
ebédeltetés tablazatos elkészitése, kimutatasok kivitelezése stb.).

¢ Statisztikai adatszolgaltatasban adatgytjtés segitése, dsszesitésében kozremiikodes.

o Munkakéri leirdsok (pedagdgusok) megirasanak, aktualizalasa segitése.

¢ Tanitasi id6keret vezetésében adatszolgdltatas segitése.

Gazdasagi tevékenységet segité feladatokban a vezet6k munkajanak segitése:
s vagyonnyilvantartas/leltarozas/selejtezés adminiszirlasa;
e jelentések, adatszolgaltatasok;
e megrendeldk, szerzOdések, terembérletek elkészitése;
¢ adminisztracids tevékenység.

Kotelességei:
A munkajaval kapcsolatos egészségligyi, tliz- és balesetvédelmi rendelkezések betartasaért felelds.
Ennek érdekében sziikséges a kdtelezd orvosi vizsgélatokon és oktatason részt vennie.

Feleldsséoe:
Felelés a gondjaira bizott eszk6zok kezeléséért, azok szakszerii hasznélataért.

Helvettesités:
Hidnyzéasa esetén feladatait a HR tigyintézd és a pedagdbgiai asszisziens végzi.

Feladataival, munkakori leirasaval kapcsolatban egyezietést kezdeményezhet a helyi Szakszervezeten,
kollektiv egyeztetési igény esetén a K6zalkalmazotti Tandcson keresztiil.
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Egyezség hidnyaban, munkaligyi vita esetén a Mt. 287.§ szabélyai szerint keresettel fordulhat a
Munkaiigyi Birésaghoz.

A munkak®dri lefrasban foglaltakat 6nalléan végzi, a munkakdréhez kapcsolddé alkalmai feladatokat a
kozvetlen felettese utasitasara teljesiti.

A munkakéri leiras modositasanak, a korillményekhez igazodd kiegészitések, modositasanak jogat
fenntartom.

A munkakdri lefrasban rogzitett feladatok elmulasztisa, illetve nem megfeleld teljesitése fegyelmi
vétség, amely fegyelmi eljarast von maga utan.

VIIL.12. Ugyviteli munkat végz6k munkakori leiras

VIil.12.1. Gazdasagi dolgozé — HR iigyintézd
Az allas betoltéséhez legalabb kozépszintil végzettség sziikséges.
Kinevezése hatdrozatlan idére szol.

Munkakéri feladatai:

- avezetdi munkamegosztas alapjan az igazgatd helyettesek hataskorébe utalt feladatok
figyintézésével kapcsolatban egyiittmiik6dési, végrehajtasi, adatszolgaltatasi és elszamoldsi
kotelezettsége van

- KIRA rendszer

- abizonylatok tartalmi és alaki ellenérzése,

- kotelezetiségvallalasokhoz adatszolgaltatas, elokészités,

- Kecskeméti Tankeriileti Kozpont felé jelentés: a véltozasok jelentése (tappénz stb.), GYES,
GYED, munkaltatéi okiratok kitoltése, munkavallalokkal kapcsolatos adéztatés.

- leltarozisban valo részvétel.

- Pedagdgusok szabadsag nyilvantariasanak vezetése (szabadsag kiadés alairatasa).

- pedagdgusok munka alkalmassagi vizsgalatanak figyelemmel kisérése

- atechnikai dolgozok munka alkalmassagi vizsgalataiknak figyelemmel kisérése,

- atechnikai dolgozok szabadsag nyilvantartasa, szabadsagi kiadasanak iitemezése,

- Dbérleti szerz6désekkel kapcsolatos feladatok

- irategységek bekiildése a Tankerilet részére

- A személyiigyi feladatok dontés-el6készitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

- Kinevezések, meghizasi szerzddések megkotésével, modositdsaval, megsziintetésével
kapcesolatos ligyek intézése.

- Munkaltatéi igazolasok kiadésa.

- Utazasi kedvezményhez igazolas kiadasa.

- Naprakész dolgozoi létszam-adatszolgaltatas.

- Postizas, kézbesitési feladatok.

Felelésségre vonhaté:

- munkakéri feladatainak hataridére t8rténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;

- avezetOi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasiért,

- ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak
megseértéséeért,

- a rendelkezésre bocsdtott munkaeszk$z8k, berendezési tirgyak el6irastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,
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- avagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetésecrt.
- Munkaéja sordn titok tartdsa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok)

Az intézmény didkjai szdmara a zokkenGmentes és zavartalan {ligyintézés bonyolitisa érdekében a
sziinetekben tartézkodjon az irodaban.

Feladataival, munkakori lefrasaval kapesolatban egyeztetést kezdeményezhet a helyi Szakszervezeten,
kollektiv egyeztetési igény esetén a Kdzalkalmazotti Tanacson keresztiil.

Egyezség hianyiban, munkailigyi vita esetén a Mt. 287.§ szabalyai szerint keresettel fordulhat a
Munkaiigyi Birésaghoz.

A munkakéri leirasban foglaltakat 6nalldéan végzi, a munkakoéréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat a
kizvetlen felettese utasitiséra teljesiti.

A munkakéri leiras modositisanak, a korlilményekhez igazodo kiegészitések, modositasanak jogat
fenntartom.

A munkakori leirdsban rogzitett feladatok elmulasztésa, illetve nem megfeleld teljesitése fegyelmi
vétseg, amely fegyelmi eljarast von maga utén.

VIIL.12.2, Gondnok: feladatait az iskola intézményvezeto-helyettese latja el
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

felelds a technikai dolgozdk munkavégzéséeért

- biztositja a technikai dolgozok munkavégzéséhez szitkséges eszkdzoket €s tisztitdszereket

- megtervezi a sziinidei nagytakaritast és karbantartast

- feleléssége 1tjan biztositja a kornyezeti kultarat és higiénidt, a tisztasigot, a
kozegészségiigyi elbirasok betartasat

- gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasardl

- tevékenysége utjan gondoskodik az intézmény zavartalan és sztikségszeri miikddtetésérdl
a takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

- biztositja az intézmény sajat €s az atvéllalt rendezvények technikai feltételeit és
lebonyolitasat

- biztositja a pedagdgusok munkéjshoz a sziikséges szakmai anyagokat, eszkdzoket
elokésziti, illetve kozvetleniil végzi a leltarozast és selejtezést

- karesemény kovetkeztében a jelentések, adatok szolgaltatasa

- rezsivel kapesolatos adatszolgiltatas  illetve  kapcsolattartds  (dramszolgaltato,
foldgazszolgaltat6, kdzmi, telefon)

- a terembérleti megillapodasok el6készitése és megkdtése (figyelemmel kisérve, hogy

elstsorban az oktatasi feladat ellatdsa legyen biztositva és csak a szabad kapacités esetében,

torténjen bérbeadas).
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Koteles a mindenkor szabalyban 1év6é intézményi szabdlyzatok

betartdsara. Ellendrzés foka intézményi szinten:

- intézményi szinten a technikai dolgozék munkdajinak ellendrzése, az anyagi eszkdzok

takarékos felhasznalasa

- az intézmények vagyonvédelméért, kiilsd-belso rendjéért

- biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéséért.

VIIL13. Technikai dolgozék munkakéri leirasa

VIII, 13.1, Takarité munkakori leirasa
Takarit6 feladatai:

II1. Feladatkére:
A munkaltatéi jogkdr gyakorlojaval egyeztetettek alapjan a napi munkéja soran a
kovetkezo feladatokat latja el:

A foldszint és az elsé emelet tantermeinek, irodai helyiségeinek, mosdoinak, folyosdjanak
takaritasi feladatait, - kiemelten a fobejarat tivegfeliileteinek folyamatos tisztan tartasat - napi
rendszerességgel ellatja (seprés, feltdrlés, szemetesek kiiiritése, mosdok, tisztitasa,

fert6tlenitése), valamint a szertar, lépcséfeljarck, 6lt6z0, tornaterem tisztAntartasat.

vagy

A miasodik és harmadik emelet tantermeinek, nagytermének, mosddinak, folyos6janak
takaritasi feladatait napi rendszerességgel ellatja (seprés, feltdrlés, szemetesek kiliritése,

mosdok, tisztitasa, fertétlenitése).

- hidnyz4s, ill. sziikség esetén mas munkateriileteken is kisegit,

- folyosészekrények kiilsé feliiletének portalanitisa naponta,

IV. Altalanos munkakdri kotelezettségek:

A munkéban kételes pontosan, idében, munkaképes llapotban, tisztin, gondozottan
megjelenni. A munkajat a munkakorének megfelelé gondossdggal, pontossaggal ellatni.
A takaritdshoz hasznélt eszk$z8ket minden hasznélat utén tiszta dllapotban, a tisztito €s
fert6tlenitd szerekkel egyiitt az erre kijelslt zarhat6 helyen kell elhelyezni.

Ha rendkiviili eset, helyzet adodik, azonnal jelenti az intézményvezetd igazgatonak, vagy
helyettesének.

V. Munkavégzéshez biztositani szitkséges:

A munkavallal6 részére biztositani kell a takaritasi feladatok ellatasahoz a sziikséges
eszkbzoket, tisztitdszereket.

A munkavallalé adminisztriciés munkéajahoz biztositani sziikséges a megfeleld
eszkdzoket, szamitastechnikai felszereléseket, irodaiszereket.

A munkavallald kételessége:

C munk3ajat személyesen, az 4ltalaban elvarhaté gondossdggal, a munkajéra
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,

O felettese altal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégezni,

O munkaja sorin térekedni kell az energiatakarékossigra, a rdbizott eszkdzok
rendeltetésszen hasznalatara
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0 a megfelelé munkakapcsolat kialakitasara kézvetlen munkatarsaival, kapcsolatot
tart mindenkon felettesével.

A munkakori leirasban foglaltakat 6nalléan végzi, a munkakdréhez kapesolodd alkalmi

feladatokat a k6zvetlen felettese utasitisara teljesiti. A munkakori leirasban rogzitett

feladatok elmulasztisa, ill. nem megfelelt teljesitése fegyelmi vétség, amely fegyelmi
¢ljarast von maga utan.

VIIL13.2. Fité munkakiri leirasa
Jelenleg ilyen munkakériink nincs. (médositva: 2022, szept. 1.)

- A fitési idény oktéber 15-td] aprilis 15-ig tart. Ez id6 alatt a hémérséklet valtozasa
aranyaban az eléirt héfokot kell tartani.

- A konyhai gbzkazan napi beinditasa, karbantartasa.

- A kazan iizemeltetésével kapcsolatos munkskat szilkség esetén elvégzi.

- A fiités megkezdésekor a termekben, folyosékon levd radidtorokat ellenérzi.

- Az energiafelhasznéldsrél havi itemezésben adatot szolgaltat felettesének.

VIIL.13.3. Karbantarté munkakori leirisa

111. Feladatkore:

O biztositja az iskolaban folyé munka zavartalanségat

O az iskolaba érkez6 kiils6 személyeket, sziildket, gyerekeket, vendégeket
utbaigazitja

O iigyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi id6 alatt

O gondoskodik arrél, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne
tartézkodjanak

0 kezeli a telefonkGzpontot, ellitja a telefonszolgalatot: naponta 7.00-10.00-ig
0 gondoskodik az iskola kulcsainak kiad4sardl, visszahozatalarol

O kulcsnyilvantartast vezet a kulcsot atvevé-atadd dolgozokrol

O ajtok, ablakok nyitisa,

O 10 6rakor az ebédld feltakaritisa, fertbtlenitése, tisztitészeres felmosdsa,

O kézmoso csapok letorlése, fertotienitése

O szeméttarolok kiliritése, a porta €s a bejaratai rész felsdprése, labtériok
portalanitasa,

0 id6kézonként segit a selejtezésben, leltarozas lebonyolitasaban,

O munkavégzése soran kiilonds tekintettel van az intézmény munkavédelmi,
baleseti- és tlizvédelmi elbirasaira,

(1 rendkiviili eseteknél azonnal tdjékoztatja felettesét és az iskola igazgatdjat,



O az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet
koteles a kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni,
0 elharitja és elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel munkéaltatoja megbizza,
0 fiités megkezdésekor a termekben, folyosékon 1évé radiatorokat ellendrzi,
beszabalyozza,
O sziikség esetén besegit a karbantartdsi munkalatokban, héeltakaritasban, udvar
tisztantartdsaban
0 hianyzas esetén helyettesitési feladatokat is ellat
0 helyettesitési feladatok ellatisa: az udvaros tavolléte esetén a vezett v.
kozvetlen felettese utasitdsdra az iskola egész teriiletén kdteles elvégezni az
alabbi feladatokat: az iskola és kornyékének tisztantartdsa, fiinyirdst, locsolast,
holapatolast, az iskola kdmyékén a jardak csuszasmentesitését, falevél
Osszegyljtését, eltakaritasat.
A munkavallalé kitelessége:

munkajit személyesen, az éltaldban elvarhaté gondossaggal, a munkéjara
vonatkozo szabalyok, elbirasok, utasitasok szerint végezni,

felettese 4ltal kiadott feladatokat maradéktalanul elvégezni,

munkaja sordn torekedni kell az energiatakarékossigra, a rabizott eszk6zok
rendeltetésszerii hasznalatara,
0 a megfeleld munkakapcsolat kialakitasara kézvetlen munkatéarsaival, kapcsolatot
tart mindenkori felettesével,
[ nagytakaritdsi munkélatoknal segit a biitorok €s szényegek mozgatasaban.
0 a munkakorének ellatisihoz szlikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tantsitani,
0 félteni, 6vni és ndvelni az intézmény j6 hirnevét,
[J munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni,
0 érizni a hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban régzitett,
szoban elhangzott utasitasokat, szabélyzatokat,
O hatarid6ket betartva munk4jat pontosan, szinvonalasan végezni,
0 munkaidejét j6l hasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni,
munkatarsaival egylitmikédni,
[ feladatai elvégzése soran torekednie kell a nyugodt hangulati munkalégkor
kialakitisara és megtartasara, a megfelelé munkakapcsolat kézvetlen
munkatarsaival és a pedagégusokkal,
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A munkakdri leirdsban foglaltakat 6nalldéan végzi, a munkakoréhez kapesolodo alkalmi
feladatokat a kizvetlen feleitese utasitasara teljesiti. A munkakori leirasban rogzitett

feladatok elmulasztasa, ill. nem megfelel teljesitése fegyelmi vétség, amely fegyelmi

eljarast von maga utan. Feladatai:

kotelessége a hataskorét meg nem haladé kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése

naponta bejérja az épiiletet és kornyékeét, elvégzi a felmeriilé karbantartasi munkdkat
kijavitja a jelzett hibdkat, hianyossédgokat

a nagytakaritasi munkaélatoknal segit a butorok athelyezésében

allando és folyamatos ellendrzést végez elbirs szerint az épiiletben ¢s kémyéekén

a konyhan 1év0 karbantartasi feladatokat ellatja

leltarilag felel a kiadott szerszamokért

tervezi a munkéjéhoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, tovabbitja a gondnoksag
felé

tervezi a selejt felhasznalasat

napi, heti, havi bontisban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelet és jelzett karbantartési
feladatokat

az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekordlasiban segitséget nyujt

tantermek, WC-k, folyosok vilagité berendezéseinek ellendrzése

ellendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén

sziikség esetén kézbesitéi feladatokat, portaszolgalatot lat el

Pénzkiséret (nagyobb Gsszegii befizetés esetén — menza — OTP — posta)

fokozott figyelemmel kiséri a jatszotér berendezéseinek éllapotat, ha rendellenességet
tapasztal, azonnal jelenti felettesének.

2019. szeptember 1-jétd] kiegésziilt a kvetkezokkel:

Helyettesitési feladatok ellatasa: az udvaros tavolléte esetén a vezetd vagy kdzvetlen felettese
utasitasara az iskola egész tertiletén koteles elvégezni a flinyirast, locsolast, hélapatolast, az

iskola kérnyékén a jarddk csiszdsmentesitését, falevél dsszegyiijtését, eltakaritisat.

VIIL.13.4. Udvaros munkakéri leirasa
Feladatai:

-

naponta bejarja az épiiletet &s kornyekét
az utcai parkoldt, jardat, rkot tisztan tartja

sorakozdudvar reggelenkénti felsfprése, igény szerint délelétt is



- tavaszi, nyari idészakban az udvar locsol4sa portalanitis végett, valamint a fii, fak, cserjék
alapos 6nt6zése

- bejarati ajtondl ethelyezett sz&nyeg portalanitdsdban segitséget nyijt
- tisztan tartja az udvart, jardakat, az utcat, a jatszotereket

- figyelemmel kiséri a zoldjaratok idépontjait, és ennek megfeleléen gondoskodik a
z6ldhulladék megfelelé kihelyezésérol

- leltarilag felel a kiadott szerszamokért

- télen eltakaritja a havat

- tisztén tartja a sportpalyat

- nyéri nagytakaritisnal segit a butorok athelyezésében

- tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, tovabbitja a gondnoksag
fele

- iskolai rendezvények alkalmaval segitséget nytijt

- az intézményi munkavédelmi — és tlizvédelmi szabalyzatat betartja.

IX. ISKOLAI KOZOSSEGEK

IX.1. A didkkozdsség

1.) Az intézményben egy didkénkormanyzat mikddik. Az intézmény egészét érintd
kérdésekben a didkénkormdanyzat vezetdje a intézményvezetdvel egyeztet, egyébként
napi kapcsolatot a vezetdkkel tart.

2.) Az intézmény tanuléi kozGssége adminisztrativ szempontbdl évfolyamokra, osztilyokra
tagolédik. A tanuldk barmely mas szempontb6l szervez6dé kzisséget is 1étrehozhatnak,
ha az a torvényt és alkalmazasat nem sérti, de azoknak 6nalld képviseletiik nincs.

3.) Az egyes iskoldk valamennyi, a 2) bekezdésben meghatarozott didkkzdsségét megilletik
a torvényben meghatirozott jogok. A didkdnkormanyzatok miksdési szabélyzataival
biztositani kell az orszagos képviselet lehet6ségét. A varosi és orszdgos képviseletbe az
egyes intézményi diakénkormanyzatok 6nalloéan valasztanak képviseldket.

4.) Az intézmény nevelbtestiiletének egyetértése nélkiil a didkénkormanyzat miikddési sza-
balyzata nem léphet hatalyba, de a testiilet egyetértését csak akkor tagadhatja meg, ha
az, az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal nem egyeztetheto Gssze.

5.) A didkénkormdanyzatot a tanuldk altal valasztott felndtt segiti. A didkdnkormdanyzat altal
felkért tanartol, ha a felkérést elfogadja, a munkaltaté nem tagadhatja meg a megbizast.
A didkdnkormdnyzatot vezetd tandr tagja az intézmény vezetdségének, részt vesz az oft
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ho- zott valamennyi d6ntés elokészitésében. A DOK felnétt vezetdje évente tajékoztatja

az in- tézmény nevelGtestiiletét a szervezet gazdalkodasérdl.

6.) A képviselok szamat az intézmény kiilon szabalyozza.

7.) Az eszkiz és teremhasznalat vonatkozasiban az intézmény vezetdjének van mérlegelési

joga. Amennyiben a didk&nkormanyzattal (az azt képvisel6 tandrral) ez igyben nem jut

egyezségre, az intézmény nevelbtestiilete dont.
8.) A didkonkormanyzat feladatai kozé tartozik a tanuldi jogok érvényesitése. Az intézmény

minden tanuldja jogosult, hogy

indokolt esetben szocialis timogatas kapjon;

igénybe vehesse az iskolai étkezést;

részesiiljon az iskolaorvosi ellatasban;

valasszon a kiilénféle tanoran kiviili foglalkozasok kozott;

hasznalja az iskola létesitményeit (konyvtar, sportpalya);

tagja legyen az iskolai szervezeteknek;

a diakonkormanyzat férumain, illetve az iskolai kiadvanyokon keresztiil, valamint
neveldit6l tajékoztatast kapjon az 6t érintd kérdésekben;

vilagnézetét, etnikai Gnazonossagat tiszteletben tartsik;

a didkoénkormanyzat forumain, illetve valasztott képviseldin keresztiil véleményt
mondjon az iskola életével kapcsolatos figyekben;

valasszon, és bevalaszthaté legyen a diakonkormanyzatba.

9.) Minden tanuldnknak kotelessége viszont:

a tanitasi 6rakon valo6 részvétel, felkésziilés;

a tanulmanyi munka (felszerelés megléte, hazi feladat, stb.);

a hazirend betartdsa,

az iskolai eszkdzok és 1étesitmények rendeltetésszerii hasznalata és drzése;

az iskola hagyomanyainak 6rzése;

hogy magatartdsdval, viselkedésével sem sajit, sem tarsai egészségét, mentélis és
higiénés szempontbodl se veszélyeztesse;

tarsai vilagnézetét, etnikai hovatartozdsat tiszteletben tartsa;

hogy menzas és egyéb téritési dijakat a meghatdrozott idoben befizesse.

IX.2. A sziilok
1.) Az intézményben egy sziiléi szervezet mitkddik

2.) A sziil6 joga, hogy

Részt vegyen a sziiloi képviselet megvalasztiasiban, kézremiikédjon annak
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munkajaban. Erdekeit a sziilok kézossége valasztmanyan (Sziiléi Tandcs) keresztiil
érvényesitse.
- Az intézmény kiadvanyait, dokumentumait megismerheti a www.batthyanysuli.hu

weboldalon illetve a Kréta rendszeren keresztiil és email formajaban is tajékoz6dhat.

- Valasszon az intézmény altal kinalt oktatisi programokbol és a tandrdn kiviili
foglalkozasokbol, kezdeményezze 4j programok inditdsat.

- Tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérl, magaviseletér6l, tanulmanyi
clémenetelérdl (ellenérzd, sziiléi ériekezlet, fogadoest), illetve a pedagogustol
személyes tajékoztatast, tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez.

- Részt vegyen nyilt napokon szervezett foglalkozasokon.

- 30 napon beliil valaszt kapjon az iskola barmely szervezetétd] irasos beadvanyara.

- Gyermeke 4dthelyezését kérje mas, azonos tipust intézménybe. 3.) A tOrvény altal

megszabott kotelezettségeken beliil elvarjuk, hogy
miik3djon egyiitt az iskolaval gyermeke fejlédése érdekében;

- rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 pedagégusokkal;

- egyittmikodjon a pedagégusokkal gyermeke kozOsségi magatartasanak
kialakitasdban;

- atankételezettség teljesitésén tul gyermeke tehetségének kibontakoztatasahoz €s az
iskolai hagyomanyok apolésdhoz lechetdvé tegye annak részvételét a versenyeken és

rendezvényeken is.

IX.3. A sziilok kizissége
1.) A sziilék kézossége miivészeti és altaldnos iskola oktatas-nevelés koré szervezddik. Az
osztalyk6zdsségek tagokat delegalnak a Sziil6i Tandcsaba, mely a sziilok kdzosségének
legfébb dontéshozé szerve. A sziil6k kozdsség tovabbi szervezeteket is létrehozhat, s
atruhazhato jogaibol sajat miikodési szabalyzatdval annak jogokat adhat at.

2) A szilbk kozdssége véleményét osztdly-, illetve iskolai szinten érvényesitheti.
Osztalyszinten személyesen, iskolai szinten a Sziil61 Tanacson keresztiil.

3.) A szillok kozossége 4t nem ruhazhatd joga a képviseletében eljarok (14sd (1) bekezdés)
megvalasztdsa, sajat miikdési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa.

4.) A szillok kozossége egyéb jogait (ha miikddési szabalyzata masként nem rendelkezik) évi
tilései koz6tt a Sz016i Tanacs tagjai gyakoroljak.

5.) A Sziil6i Tandcs véleményezi:

~  az intézményi SZMSZ sziil6ket €rintd rendelkezéseit;

- az éves iskolal munkatervbél a tanév rendjét;
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- az 6ran kiviili foglalkozasok korét és rendjét;
- ahazirendet;
- az iskolai és a sziilbk kozotti kapcesolattartds, a tajékoztatas formait és szervezeti
rendjét;
- asziiloket anyagilag is érinté iigyeket;
- aszilldi értckezletek munkarendjét;
- aziskolai hitoktatas rendjét.
6.) A sziill6k kozossége altal az egyes testiiletekbe delegalhatdé képviseldk szamardl az
intézmény helyi szabalyozéasa rendelkezik.
7.) A torvény altal kotelezben egyeztetendd intézményi szintit dokumentumokat a helyi

kozosségek kiilon-kiilon véleményezik.

IX.4. Az iskolaszék miikbdése intézményiinkben sziinetel.

IX.5. A nevelotestiilet és a szakalkalmazotti testiilet

Véleményt mond
- apedagbgusok munkarendjének, feladatellatasi helyének tervérdl;
- amagasabb vezetd vezet6i palyazatardl és személyérdl.

Kezdeményezheti szakositott tantervii osztalyok inditasat.

Dont
- a pedagégiai program elfogaddsir6l és modositasard! (a fenntartéi jévahagyas
megtagadasa esetén kezdeményezhet birosagi eljarast);
- aszervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasardl és médositasarol;
- az intézmény munkZjat atfogd elemzésekrol, értékelésekrdl,
beszamolokrol.

A telies nevelttestiilet éves munkaterv szerint tilésezik:
- alakulé értekezlet,

- tanévnyit6 és tanévzard nevelotestiileti értekezlet,

- rendkiviili esetben 6sszehivhatja a magasabb vezet6, tovabba
- azintézmény kozalkalmazotti tanics vezetGje egytttes dontésével rendkiviili
testiileti értekezletet kell dsszehivni a magasabb vezetdi palyazatok

veleményezésére.

A magasabb vezet6 kételes dsszehivni a rendkiviili értekezletet a teljes nevelGtestiilet tagjai t&bb
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mint felének kezdeményezésére.

Az intézmény vildgnézeti szempontbol elkdtelezetlen. Minden alkalmazottjanak tiszteletben kell
tartania a tanulok, sziil6k és egymas vilagnézetét.

Ennek megfelelden valamennyi alkalmazott:

- valldsat szabadon gyakorolhatja, vilignézeti hovatartozasa az intézményben nem
dokumentalhato;

- oktato-neveld munkija sordn vilignézetét nem hirdetheti, s nem késztetheti
tanitvanyait annak elfogaddséra, de arra sem kényszerithetd, hogy azzal ellentétes
nézeteket hirdessen. A NAT koévetelményrendszerében szereplé tényanyagot
ideolégiai tartalommal nem tdltheti meg, ilyen kérdésekben meg kell hagynia a
tanuldk egyéni véleményalkotasanak jogat.

- politikai partallasa nem dokumentalhaté, de politikai nézeteiket nem hirdethetik a

tanulok kozott,

A tantestiilet jogainak gyakorldsa érdekében az intézmény minden pedagdgusénak biztosftjuk,
hogy:
- javaslatot tegyen az érintett munkakdzdsségeken keresztil az intézmény
taneszkozjegyz€k modositésara,
- szakmai ismeretszerzés céljabél hasznalja az intézményi ismerethordozdkat, illetve

javaslatot tegyen azok bdvitésére;

- elsdsorban az intézményi tovabbképzési tervben preferdlt irainyokban (ha mod van ta
mas irdnyban is) részt vegyen szervezett tovabbképzéseken, s ahhoz az e célra biztosi-
tott keret figgvényében anyagi tdmogatast is kapjon;

- pedagogiai kisérletben, tudoméanyos kutatasban valé részvétele nem gatolhato.

A teljes nevelStestiileti dontéseket igénylé tigyek anyagat az intézmény a nevelotestiiletnek 1
héttel a dontés eldtt irasban meg kell kapnia.

A szavazésok, dontések érvényességét mindkét szinten a mindsitett t6bbség dénti el. A
szakalkalmazotti testiilet is gyakorolja a fent felsorolt jogokat.

Az intézmény nevelitestiilete az intézmény legfontosabb déntéshozd szerve.

Az intézmény nevelbtestiilet tagjai a teljes neveldtestitlet adott iskoldban dolgozé tagjai. Részt
vehet a testilleti dontések kialakitasdban a felsoroit munkakérokre részfoglalkozasiiként
alkalmazott is. A dontéshozatalban (az &ltala tanitott tanulok értékelésén kiviil) azonban csak akkor
vehet részt, ha munkaviszonya legaldbb Y 4llashely betoltésére vonatkozik. Ez alol kivételt képez

51



a magasabb vezetd, illetve az intézményvezetd megbizisdnak véleményezése, melyben még e
feltétel teljesiilése esetén sem vehet részt.

Az intézményi neveldtestiilet terv szerint, vagy rendkiviili esetben hivhat6 dssze. A terv szerinti
értekezletek iddpontjat és témajat a munkatervben maga a testiilet szablyozza. Ezek ltalaban:
Oszi nevelési értekezlet, félévi nevelGtestiileti értekezlet, tavaszi nevelési értekezlet, havi
megheszélések. Rendkiviili intézményi neveldtestiileti értekezletet hivhat Ossze az
intézményvezetd, illetve a KT elndke. A vezetdnek el kell rendelnie a testiilet 8sszehivasat, ha azt
a nevel6k legalabb 1/3-a kez- deményezi.

Rendkivitli intézményi nevelGtestiileti értekezletet hiv dssze — akar tdbb alkalommal is — az
intézményvezetdi palyazat testiileti véleményezésének elokészitésére felkért bizottsag.

Az intézményi nevelGtestiilet kisebb csoportja @l ssze félévkor és a tanév végén az osztalyozo
konferencidan. Ennek feladata a tantargyl érdemjegyek megallapitasa (az adott targyat tanitd
pedagdgus dontési jogkdre), a magatartasi €s szorgalmi jegyek megallapitasa (az osztalyban tanitd
pedagdgusok dontése alapjan), valamint év végén a felsbbb osztilyba, javitovizsgara vagy
évismétlésre utalas.

Véleménvt mond

- a tantargyfelosztasrol;

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatasairdl;

- az iskola vezetésére palyazéd vezetdi programjarol és személyérdl;
- a vezetG-helyettes megbizasirol és a megbizas visszavonasarol;

- a neveldtestiilet egyes tagjainak tovabbképzésérdl, az e célra szant pénzeszkdzok
felhasznalasrol,

- a Szervezeti és Milikodési Szabalyzat elfogadasardl és modositasarol;

- a helyi pedagégiai programnak az intézményre vonatkoz6 szakmai részér6l — a helyi
tantervrdl, valamint az ahhoz kapcsolddo részekrdl (tantdrgyi struktira, taneszk6zok,
Oraterv, oran kiviili foglalkozasok, stb.};

- az intézmény éves munkatervérdl,

- a tanuldk tovabbhaladasardl;

- a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus személyérdl;

- alkalmi bizottsagok létrehozasarél, valamint a neveldtestiilet hatdskdrében utalt
jogok idbszakos atruhazasardl;

- az intézményi tovabbképzési tervrol;

- a hazirendrdl;

- a tanulok fegyelmi tigyeiben, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasardl;
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IX.6. A munkakidzosségek

A munkakézosségek intézményenként
szervezddnek. Az iskolaban miik6dd szakmai
munkakdzdsségek:

alsé tagozatos,
osztalyfénoki,
redl,

human,

napkozis.

A munkakézosség vezetbjét a tagok véleményének meghallgatisaval az intézményvezetd nevezi

ki. Amennyiben a vezetb a tagok véleménye ellenére kivan dénteni, ki kell kémi a KAT

véleményét is.

A munkak6z6sség feladata a teriiletéhez tartozo tantargyak gondozasa:

médszertani kérdések tisztizasa,

a pedagdgusok szakmai és modszertani ismereteinek gondozéasa tapasztalatcserék €s
tovabbképzések segitségével,

javaslattétel a tananyagok, taneszk6z8k korszeritsitésére,

javaslattétel a felhasznalt tankényvekre,

javaslattétel kiegészitd programokra és tanulményi segédeszkozok beszerzésére,

javaslattétel az eredményesség ellenGrzési mobdszereinek kidolgozasara és
tovibbfejlesztésére, az egységes kovetelményrendszer kialakitésara,

javaslatok tanoran kiviili programokra,

a palyakezdé pedagdégusok munkajanak segitése, gyakornokok mentoraldsa

a tanuldk szocidlis Gigyeiben véleményez. A munkakdzosség dont:

az iskolai tanulmanyi versenyekrdl €s a tovabbképzések programjairdl,

elézetesen véleményezi a szakterilletéhez tartozé, a neveldtestiilet dontési kdrébe
utalt kérdéseket.

Megszervezi és lebonyolitjia a terilletének tanulmanyi versenyeit, valamint a helyi
tovabbképzéseket.

X, A TANULOKROL
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X.1. A tanulok felvételérdl

Beirhaté az iskoldba az a tanulé, aki ide jelentkezik, s ellatasardl tudunk gondoskodni. Az elsé
évfolyamra a mindenkor érvényes ,,Ovodai, iskolai korzethatarok megallapitsa” targyd fenntartdi
hatarozat alapjan.

A sziild kérelmére indokolt esetben a térvényi elirdsokat betartva az intézményvezetd
engedélyezheti, hogy a tanulé magintanuléként folytathassa tanulmanyait. Az engedély
megtagadasa esetén a sziil6 a helyi jegyz6tdl kérheti a dontés feliilbiralasat.

A felvételrsl egyedi koriilmények mérlegelése alapjan az intézményvezetd dont.

Kiskunfélegyhdzi Batthyiny Lajos Altalinos Iskola: A tankdtelezetiségr6l sz616 torvény és a
fenntarté hatarozata alapjan emelt 6raszdm informatika és emeltszintii ének-zene oktatasra
vehetiink fel tanulokat a 2008/2009. tanévidl. A ,,zenei” osztilyok tekintetében kételezd
beiskolazasi kdrzetiink nines.

X.2. Tanuléi jogok és kotelességek gyakorlasa
A tanulék az 6rarendben szerepld kitelezd, valamint az emelt szintli képzésre valo jelentkezéssel
valasztott, illetve az adott tanév elején vélasztott valaszthatd tandrdkon kotelesek részt venni. A
tanorakon kiviili foglalkozédsokon fakultativ médon vehetnek részt.
A tanulék a miivészeti képzésben egyéni és csoportos foglalkozasokon vehetnek részt, egy téritési
dij befizetése mellett maximum heti 300 perc tandrai elfoglaltsaga lehet.
A tanérakon kiviili foglalkozésokon az a tanulo vehet részt:

- aki az eldkészités soran jelentkezik;

- akit a foglalkozis vezetGje arra alkalmasnak itél;

- akit5l eredménye alapjén remélhetd, hogy kételezd feladatainak elvégzésében az

nem hétraltatja (az osztalyfdnoknek van mérlegelési joga).

A tanéran kiviili foglalkozasro6l eltanacsolhato:

- aki nem vesz azon részt rendszeresen (foglalkozasvezeto);

- aki magatartisaval gitolja az ott folyd munkat (foglalkozasvezetd);

- akinek tanulmanyi eredményei visszaesnek (osztdlyfénsk).

A kotelezd foglalkozasokon vald részvétel, illetve az egyes tantdrgyak értékelése alol az

intézményvezetd adhat felmentést.
A tanulok mds osztalyba térténd athelyezésérdl, a kiilfsldrdl érkezé tanulok évfolyamba
sorolasarol az érintett szaktandrok és osztalyfonoksk meghallgatasaval az intézményvezetd dont.
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Az iskolai juttatisokrol egységes elvek alapjan az osztalyfondk és a gyermekvédelmi felelésdk
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.

Az iskolai szocidlis ellatisbol fegyelmi hatirozattal kizdrhatd az a tanulo, aki arra egyébként
jogosultnak tekintheto.

A kételezd foglalkozasokrdl valé tavolmaradast igazolni kell — altalaban orvosi igazolassal. A
betegség tényét, varhaté id6tartamat a sziilé jelentse be!

Az iskola minden, a tanuldé mulasztasara vonatkozo adatot

dokumental. A sziil® legfeljebb 3 nap tdvollétet igazolhat.

El6zetes engedélyt az osztalyfénsk legfeljebb 3 nap tavollétre adhat. (E két szabaly alapjan 6ssze-
sen 3 nap igazolhatd.) A 8. évfolyamon tovabbi 2 nap biztositott a kzépiskolai nyilt napokon valéd
részvételre.

Ennél hosszabb idejii tavollét engedélyezése, vagy a 3 nap felhasznélasa utan tjabb csaladi okkal
indokolt mulasztds igazolasinak elfogaddsa az intézményvezetd hataskdre. A tévollét
engedélyezése iigyében a mérlegelés egyediili szempontja a tanulé iskolai teljesitménye, ezen belill
annak megitélése, hogy a tavollét véarhatéan okoz-e poétolhatatlan kiesést tanulmanyi
elémenetelében.

Az igazolast, a hidnyzast kivetéen a lehetd legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb a kdvetkezd
osztalyfénoéki 6ran igazolni kell.

Igazolatlan mulasztéis esetén elsé esetben figyelmeztetést kiild, masodik esetben feljelentést tesz
az osztalyfonok (min.30 dora igazolatlan mulasztds esetén). A két intézkedés kHzott minimum 1
hétnek kell eltelnie.

A tanulékat Altaldban az évi munka (irdsbeli és szobeli ellendrzések) alapjan 1-5-ig terjedd
osztalyzatokkal értékeljiik. Az elégtelenre (1) mindsitett tanulé javitovizsgat tehet az oktatasi
torvényben foglaltak szerint az intézményvezetd altal megjeldlt idoben.

A magantanuld a készségtargyak kivételével osztilyozd vizsgat tesz szintén az intézményvezetd
altal megjelslt idében.

Rendkiviili kérelmekrél (halasztas stb.) az intézmény nevelbtestiilete dont.

A tanuldk jutalmazasanak és fegyelmezésének elveit, szabalyait az intézmény Hazirendje

tartalmazza.

XI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
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A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rétt kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és szillét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kistelességszegés tényérbl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditisardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagh fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestillet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisira, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsét napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestitlettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utin a szitkséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, szilldje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében szikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi tirgyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6kdnyv késziil, amelyet a
targyalast kdvetd harom munkanapon belil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi tirgyalast kdvetden az els6fokd hatarozat meghozatalat célzo neveltestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

‘A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasira az iratokat

egyetlen irattdri szimmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolm

az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarist megeldzé egyezietd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljrast a kdznevelési térvény 53. §-dban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében, Az egyeztet eljaras célja a kotelességét

megszegd tanulé és a sértett tanuld kozdtti megallapodas létrehozadsa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasiat megel6zden személyes talatkozé
révén ad informéciét a fegyelmi eljards varhaté menetérl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol;

a fegyelmi eljarast megindit hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet8ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megdllapodas hataridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esethen errdl a tanulét s a sziilét

nem kell értesiteni;

az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd cljards vezetésével
megbizott pedagbgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei;

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljdras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet eljaras vezet&jének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése sziikséges;

a feladat ellitisit a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szilkséges id6re, de legfljebb harom hénapra

57



felfliggeszti;

» az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon;

» azegyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasar6l irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus imak alé;

¢ az egyeztetd cljaras iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzisségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennck megfelelé mélységben lehet
informé4ci6t adni, hogy elkerlilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa;

o az egyeztetd eljdrds sordn jegyzOkényv vezetésétdl el lchet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

¢ asérelem orvoslasarol kotstt irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszego tanulod
osztalykdz0sségében meg lehet vitatni, tovibba az irasbeli megallapodisban meghatarozott

kérben nyilvanossagra lehet hozni.

XII. KULSO KAPCSOLATOK

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézmény, feladatdbol adédéan széleskoril kiils6 kapesolatrendszerrel rendelkezik.
Az iskolat a kiils6 kapesolatokban az intézményvezet6 képviseli. Az intézményvezetd képviselheti

Ondlléan az intézményt szakmat kérdésekben.

Az intézmény (kiilonbdzo) orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével
kapcsolatban  allé  intézményekkel, a&llami, Onkorményzati, civil szervezetekkel &s
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikddésével végrehajtandd pedagégiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagdgusai egylittmiikddnek az ellenorzést veégzd
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését
és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését
és értékelését.

Az iskola igazgatdsaga 4llandé munkakapcsolatban all a Kecskeméti Tankeriileti Kozponttal és
a varos Onkorményzatival. A kialakult egytittmiikddés hivatalos, szakmai és torvényességi
alapokon nyugszik, A kapcsolata az iskola vezetése, iskolaszervezési és gazdalkodési teriiletekre
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terjed ki.
Kiiléndsen szoros a munkakapcsolat — az eredményes oktato-nevelé munka érdekében — a varos

évodaival, sltalinos iskolaival, a kézépfoku oktatasi intézményekkel, kizépfokii zeneoktatasi
intézményekkel.

A kapcsolattartds modijai:

e vezetd szinten: programokon, vezetdi értekezleteken valo részvétel,
s kollégak szintjén: a programokon valé részvétel, bemutaté orak,

o tanulék szintjén: sportversenyek, tanulmanyi versenyek, hangversenyek

Folvamatos munkakapcsolata van az iskolanak:

e Nevelési Tanacsado, Pedagdgiai Szakszolgalat,

e Gyermekjoléti Intézmény, Csaladsegité Szolgalat

o Iskolaorvosi szolgalat és a Védondi halézat

e Viarosi Rendérkapitanység

o Pet6fi Sandor Vérosi K&nyvtar

¢ Kiskun Mizeum és a Méra Ferenc Miivelddési Kézpont

s A helyi egyhazak, plébaniak, hitk6zosségek

¢ Katona Jozsef Szinhaz, Id6sek Otthona, Levéltar

o Oveges labor

o Rocktar
A felsoroltakon kiviil természetesen szamos egyéb szervezettel, intézménnyel, jogi személlyel van
kapcsolata az intézménynek, hiszen az oktatas mellett iskolank sokréti kézmiivel6dési feladatot
vallal magéra.

Kapcsolattartas formaja: telefon, levél, személyes konzultaci6, kozos ériekezlet.

XIII, AZ 1SKOLA MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény térvényes milkddését az alabbi — a hatalyos jogszabdltyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatirozzak meg:

. szakmai alapdokumentum,

. szervezeti és miitk6dési szabélyzat,

. pedagogiai program,

. hézirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
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dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal)
- egyéb belsd szabalyzatok.

XIIIL.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzbit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikddését, Ezen dokumentumot a fenntartd késziti

el, illetve — sziikség esetén — modositja.

XIII.2. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikGdési szabalyzataban (SZMSZ) az aldbbiakat kell
meghatarozni:

o a mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkaimazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatési intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

o a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

o ha a nevelési-oktatisi intézmény tagintézménnyel rendelkezik, a tagintézménnyel,
intézménnyel valé kapcsolattartas rendjét,

o a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendjét, formajai, tovabba a
vezetOk kozétti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabélyait, a szervezeti
egvégek kozotti kapesolattartas rendjét,

o az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendjét,

o a vezetdk és az iskolaszék, az dvodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanics,
valamint az évodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozbsség kdzbiti kapesolattartas
formadjat, rendjét,

o anevelbtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsara vonatkoz6 rendelkezéseket,

o a Kkilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaitatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola- egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval valo
kapcsolattartast,

o az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldséval kapcsolatos
feladatokat,

o a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddését, kapesolattartidsanak rendjét, részvételét a
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pedagdgusok munkéjanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyl feliigyelet ¢s cllatas rendjét,

az intézményi védo, 6vé elGirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén szikséges teendoket,

annak meghatdrozésat, hogy hol, milyen idopontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

0 0 © O

o azokat az iigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kdzdsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

o anevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaris részletes szabalyait,
az elektronikus uton eléallitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eldallitoti, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
az intézményvezet6 feladat- &s hataskorébdl leadott feladat- és hataskGroket, munkakori

feiras-mintakat,

o mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly el6irja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mikddésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Ezen kiviil:

o az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

o a feinéttoktatas formait,

o adiskénkorményzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartas
formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési timogatas biztositasa),

o aziskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas formait és rendjét,
szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald
kapcsolattartis formait és rendjét,

o agyermekek, tanulok egészségét veszélyeztett helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

o az iskolai, kollégiumi kdnyvtar SZMSZ-ét tartalmazza.

XIIL3. Helyi Pedagogiai Program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

s Az intézmény pedagdgiai programjit, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és



oktatas céljat, tovabba a kiznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben vilaszthaté és szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az el6irt tananyagot €s kévetelmeényeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivélasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezett- ségét.

¢ Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabsly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozdsségfejlesztéssel, az iskola szereplinek -egylttmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,
o a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
» a tanuloknak az intézményi doniési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlésanak
rendjét,
e atanuldk fizikai dllapotinak méréséhez szilkséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabilyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dék a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagogiai programot a neveldtestillet fogadja ¢l, és az a fenntartd jévahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgélnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

XIIL4. Hazirend
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:
o a gyermek, tanuld tdvolmaradasénak, mulasztisanak, késésének igazolasara
vonatkozé elbirdsokat,
o a szocialis dsztdndij, a szocialis tamogatis megallapitasanak és felosztisanak
elveit, a nem alanyi jogon jaré tankdnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,
o a tanuldk véleménynyilvanitasinak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét
és formait,
o a gyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit €s formait,
o afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
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o elektronikus naplé hasznalata esetén a sziild részérd! torténd hozzaférés modjat,

o az osztalyozé vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kdvetclményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztdlyozo vizsgéra jelentkezés
maédjit és hataridejét.

Tovabba az iskola hazirendje llapitja meg:

o a tanitasi orak, foglalkozasok kézotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idGtartamat, a csengetési rendet,

o az iskolai, kollégiumi tanuléi munkarendet,

o atandrai és egyéb foglalkozésok, a kollégiumi foglalkozasok rendjét,

o a tanulok tantargyvélasztasdval, annak moédositisaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket,

o a kollégiumi lakhatas ideje alatt a kollégiumon kiviili tartézkodas soran elvart
tanuléi magatartast,

o az iskola és a kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoléhoz,
kollégiumhoz tartoz6 terilletek hasznalatanak rendjét,

o az iskola, kollégium 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtisahoz
kapcsolodé  iskoldn, kollégiumon kivilli rendezvényeken elvart tanul6i
magatartast.

XIIL.5. Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabéalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagbgiai programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasshoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelbtestiilet késziti el, elfogadéséra a tanévnyitd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
az iskolaszék, a sziili szervezet €s a didkbnkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weboldalan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

XIIL6. Egyéb belsd szabalyzatok
Az SZMSZ-szel kozvetlen dsszefiiggésben nem allé (tehat annak modositdsatdl nem fiiggd)
szabélyzatban kell rendezni tankeriileti/intézmeényi szinten az:

- az intézményi iratkezelés rendjét,

- a pénzkezelés altalanos szabalyait,
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- a selejtezés szabalyait,

- az intézmény élelmezés szabalyait,

- a leltarozas szabalyait,

- a belso ellendrzés szabalyait,

- az oktatasi igazolvanyok kezelési rendjét,

- aszabadsagolas tervet,

- az adatkezelés szabalyait,

- a kockézatértékelés szabalyait,

- azesélyegyenldségi tervet,

- a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét,

- a gazdasagi ligyrendet,

- a vagyonnyilatkozati szabalyokat,

- ak&nyvtar haszndlatanak és miiksdésének rendjét,

- a Kozalkalmazotti Tanacs milkddésére vonatkozo szabélyzatot,
- a Kollektiv Szerzddést, illetve a Kézalkalmazotii Szabalyzatot,
- a Munkavédelmi Szabalyzatot,

- az egyéb iskolai szervezetek miikddési szabalyzatat.

XIIIL.7. Egyéb dokumentumok
Az iskolai tantervek, az intézmény pedagégiai programja, valamint az éves munkaterv, illetve a
tanulék képességeinek figyelembevételével a pedagégus éves szinten tervezi munkdjat. Ennek
keretében:

- tantirgyanként, évfolyamonként tanmenetet,

- napkozis foglalkozasi tervet, valamint

- szakkori munkatervet készit.
A tanmenetek és foglalkozasi tervek munkadokumentumok, melyek a tantervi kovetelmények
szabta kereteken beliil évkozben is alakithatbak, valtoztathatéak, ha azt a koriilmények, illetve a
tanulok képességei indokoljak.

A tanmenetek és munkatervek tartalmat és elvégzését az iskolavezetés ellendrzi.

XIII. 8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagbgiai programja, az SZMSZ és a Hazirend megtalalhaté az intézmény honlapjan
elektronikus forméaban, a konyvtarban, az intézményvezet6nél, neveldi szobaban kinyomtatott val-
tozatban. A pedagbgiai program, SZMSZ és Hazirend nyilvanos dokumentum, melyet a szillok és
a tanuldk szabadon megtekinthetnek. Az SZMSZ (a titkarsagrol) az érdeklédd szamara



kikélesdndz- hetd dokumentum.

Az érdeklédSk szobeli tdjékoztatast kérhetnek az iskola dokumentumairdl, az igazgatotol vagy

helyettesétol, elézetesen egyeztetett idépontban.

XIV. SPECIALIS FELADATOK SZABALYOZASA

XIV.1. Gyermekvédelem és iskola-egészségiigyi ellatas

Az dltaldnos iskola intézményvezetd-helyettese végzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos

feladatokat, kapcsolatot tart a gyermekjéléti szolgalattal és egyéb tarsszervezetekkel, valamint az

iskolaegészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval.

XIV.1.1. Gyermekvédelem

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok az intézményben:

Naprakészen nyilvantartas vezetése a hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzeti
és a veszélyeztetett tanulokrol €s adataike6l,

A hétrinyos és veszélyeztetett gyermekek koriilményeinek megismerése, melynek
érdekében 4lland6 kapcsolat fenntartasa az osztalyfonSkokkel, a gyermekek sziileivel,
valamennyi pedagogussal.

Jelzérendszer hatékony mitksdésének biztositasa: osztalyfonokok/pedagdgusok problémas
esetekben Onalléan vagy Gyermekjoléti Szolgalat kérése alapjan pontosan elkészitsék a
tanuloi jellemzéseiket. A Gyermekjoléti Szolgdlat munkatirsainak intézményen beliili
mun- kajanak segitése.

Rendszeres kapcsolattartds a Gyermeckvédelmi Szolgélattal, a Diidkdnkormanyzattal,
tovdbbd a gyermekvédelemhez kapcsolodd egyéb intézményekkel, szervekkel.

Fogad6déra biztositasa (intézményvezet6-helyettes), amikor a tanuldk és a sziilék szamara
is elérhetd.

Sziikség esetén csalddlatogatas lebonyolitasa az illetékes osztalyfonokkel.
Gyermekvédelmet érint§ varosi rendezvényeken, forumokon, képzéseken, a Gyermekjoléti
Szolgalat esetmegbeszélésein részt vétel.

Hianyzasokrol sz616 jelentések elkiildése a Jegyzo részére.

A szocidlisan hatranyos helyzetii gyermekek figyeinek figyelemmel kisérése, intézése
(ingyenes étkeztetés, segélyek, stb. kérelmezése).

A tanulok étkezietésének figyelemmel kisérése.

Tanuldk felzarkdztatisat segitdé programok szervezése, vagy ezcken valo részvétel
biztositasa.
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- Gyermekvédelemhez kapcsolédé intézményi eldadasok, rendezvények szervezese.
- Tanuldi fegyelmi ligyek kivizsgalasanak figyelemmel kisérése.
- Segitség a tanuldknak a jogaik gyakorlasaban.

- Problémas gyermek intézményvaltasa esetén tdjékoztatés az Gij intézmény gyermekvédelmi
felelose részére: eddigi tapasztalatok, intézkedések, folyamatban 16v6 ellstasok, ligyek stb.
- Afélévi és év végi értekezleten a pedagdgusok tdjékoztatasa az intézmény gyermekvédelmi

helyzetérdl.

- Bizalmas informaciék: a tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informaciok megérzése,

egyéb esetben a Kjt-ben foglaltak szerinti eljaras.

XIV.1.2. Iskola-egészségiigyi ellatas
A tanmulok egészségligyi ellatdsat és rendszeres szlrGvizsgalatit az iskolaorvos,
iskolapszichologus és a gyermekfogaszati szakrendelé biztositja. Az intézmény helyiséget,
valamint feliigyeletet és kiséretet biztosit a tervszerii sziirések lebonyolitasdhoz. A pedagégusck
feladata, hogy a tanuldknal észlelt problémdkra felhivjak az egészségiigyl szakszolgalatok
figyelmet.
Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendelében.
A kételezd orvosi vizsgalatokat, sziiréseket, a védGoltasok iddpontjat ugy kell megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
Az iskolaorvos az osztalyfdnokék, valamint az egészséges életméddal foglalkozd pedagdgus
kérésére felvilagosité eldadasokat tarthat.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete- és ellatasa érdekében az iskola fenntartéja
megallapodast kit az egészségligyi intézmény vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell a tanulék egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi terileteken:

o fogaszat, évente 2 alkalommal, tiiddsziirés,

» belgydgyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal

» szemészet, évente 1 alkalommal

o atanuldk fizikai 4llapotinak mérését évente 1 alkalommal

e atovabbtanulas, pilyavalasztas el6tt alié tanulok altalanos orvosi vizsgélatat

alkalommal.

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.
Az oktatasi intézménybe jaro gyerekek védéndi gondozasa folyamatos, a gyermek életkori, egyéni
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sziikségleteinek megfelelden, elsddlegesen az oktatasi intézményben, a pedagogusok, az iskolat
ellato orvos, a sziilo tajékoztatasaval, sziikség szerint bevonasaval valosul meg.

A gondozas a hatélyos jogszabélyok, szakmai irdnyelvek, protokoliok, médszertani levelek, az
iskola pedagégiai programja, egészségfejlesziési terve alapjan a gyerckek sziikségleteinek és
csaladi kérnyezetének megfelelden torténik, munkaterv alapjan.

A védonéi tevékenység célja a tanuldk, kézvetve a csaladjuk egészségmagatartisinak pozitiv
irdnyba torténé fejlesztése, az egészség ¢rickként kezelése.

A véddnd feladata, hogy folyamatos megfigyelésen alapuld tandcsadéssal és egészségneveléssel
megeldzze az egészségkarosodasok kialakuldsét, segitse és menedzselje az egyének, kozosségek
és az utéd nemzedék zavartalan, harmonikus (testi, lelki, szellemi és szocidlis joléte érdekében)
fejlédését, az egészséges életvitel kialakitasat, felfigyeljen az egyén életében bekovetkezd
kedvezd vagy kedvezdtlen valtozasokra.

Az ifjusdgi védéndi tevékenység szorosan kapcsolodik a Népegészségiigyi Program céljaihoz
(legfobb emberi érték az egészség, felndvekvd generacio egészséges fejlodesét biztositani),
feladataihoz (az egészséges életre nevelés, egészséges tiplalkozas elterjesztése, mozgaskultira
fejlesztése, karos szenvedélyek visszaszoritasa).

Az iskola egészségiigyi tevékenység elsGsorban megelézd jellegli. A preventiv tevékenység
modszere a gondozas, amelynek sordn felkutatjuk, értékeljiik, nyilvantartjuk, folyamatosan
nyomon kévetjilk a tanuldk fejlodését, szilkebb és tagabb kornyezetének alakulasat, annak
érdekében, hogy kedvezben befolyasoljuk életmddjukat. Az ifjisdgi védond preventiv
tevékenységet fejt ki egyrészt a sziirévizsgalatok végzésével, masrészt egészségneveléssel.
Szlirvizsgalatok végzésének célja a panaszt még nem okozo koéros allapotok felfedezése.

Az egyeztetett iskola egészségiigyi munkaterv havi lebontisban tartalmazza a tanév soran ide

kapcsolado elvégzend6 feladatokat, programokat, vizsgalatokat, sziiréseket.

Az Nkt, 2021. szeptember 1. napjdn hatdlyba 1épé modositdsa a 2021/2022. tanévidl
kdtelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinfiiggé cukorbetegségben
szenvedd gyermekek, tanuldk indokolt esetben, intézményben megvalosuld specidlis ellitisinak
megoldasa tekintetében.

Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb l-es tipusi diabétesszel élé6 az iskolival
jogviszonyban illé6 gyermek, tanulé részére a szilld vagy mds tdrvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyl intézmeények szakmai
irAnymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt speciélis ellatast biztositja [Nkt. 62. § (1a) bek.].
Az intézményvezetd — az ellatas megszervezésével Osszefliggésben — a pedagogus vagy érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevelé-oktaté munkdt kozvetleniil segitdé munkakdrben
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foglalkoztatott beosztottja szimara eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldirds alapjdn, a szilével, mds torvényes képviselGvel, a megadott
kapesolattartdsi modon egyeztetve, az elGirt idGkozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat [Nkt. 62. § (1b) bek.].

Az intézményvezetd a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eilitv.- vel Gsszhangban
allo specidlis ellatisi eljdrdsrendet alakit ki [Nkt. 62. § (le) bek.]. A specialis ellatasi
eljarasrendet a diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai
irAinymutatésa alapjan kell meghatirozni, valamint a szervezeti és mikodési szabélyzat védd, ovo
elbirdsai koz¢ beiktatni [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. m) pont]. * A nevelési-
oktatdsi intézmény alkalmazottjdnak a speciélis ellatasban valé részvétele harom konjunktiv
feltételhez kozott: & munkakdri és végzettségi minimumfeltétel; e szakmai tovabbképzés
elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tijékoztatd), ® a munkavallalo nyilatkozata a feladat
elvallalasarol [Nkt. 62. § (1c) bek. a) pont].

A specidlis ellatds megszervezhetd iskolaorvos vagy iskolavéddénd utjan is [Nkt. 62. § (1c) bek.

b} pont].

Sziildi kérésre iskoldnkban - tovabbképzési kitelezettségének eleget téve - a nevelbtestiilet egy
pedagogusa fogja ellatnt a feladatot.

X1V.2, Tanuldi- és gyermekbalesetek

XIV.2.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetck megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet feladatai kbzé tartozik, hogy a tanulék részére az egészségiik
és testi épségilk megdrzéséhez szilkséges ismereteket itadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tliizvédelmi utasitasnak és a tiizriadé tervnek arendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjin minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formékat.

A nevelbk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérmni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuiokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonski 6rakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
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épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyttt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvirhaté magatartasformakat.
Az osztilyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor szitkséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kitelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozésok (kirandulasok, tirak, tAborozasok stb.) elétt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekvetkezésekor kvetendd magatartasra.
A tanulok szémdira kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat &s az ismertetés iddpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zodnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a szlikséges
ismereteket,
A fokozottan balesetveszélyes tanitisi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk
tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feliételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kel tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsbsegélyben kell részesitenie,

o afeliigyeld tandr koteles a sziilldt, sziil6 hidnyaban (ha év elején rendelkezett) a haziorvost

értesiteni,

¢ ha sziikséges mentSt kell hivnia (ha a sziil6 jelezte év elején, hogy gyermekét csak az 4ltala
meghatarozott egészségiigyi intézmény kezelheti, akkor azt értesitjiik, ellenkezd esetben
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a mindenkori egészségiigyi intézményben kapja meg a megfeleld orvosi ellatast)

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrist a téletelheté médon meg kell sziintetnie,

e atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlév tobbi iskolai dolgoz6 is kdteles részt
vernni.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyijtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vimia az orvosisegitséget.
Pedagbgus a sériilt gyermeket sajat kocsijan csak indokolt esetben széllithat orvosi elibtasra.
Rosszullét esetén gyermeket egyedill haza nem lehet engedni.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sorén tisztazni kell a balesetet kivélté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet$
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

XIV.2.2. A tanulébalesetekkel kapcsolates iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjéin

A 8 napon til gydgyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgilni. Ennek sorén fel kell térni a kivalté és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds allamtitkar Altal vezetett, a minisztérium Gizemeltetésében
lévd elektronikus jegyzdkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyét — az elektronikus uiton kitsltott jegyzokonyvek kivételével —a
kivizsgdlds befejezésekor, de legkésGbb a targyhét kévetd hénap nyolcadik napjaig meg kell
killdeni a Fenntarténak. Az elektronikus titon kitsltott jegyz6kényv kinyomtatott példanyat egy
eredeti példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskori gyermek, tanuldé esetén a sziilonek. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell &rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hatiridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
Fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgilasiba legalabb kozépfokih munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A silyos baleset kategéridjat a torvény

pontosan leitja.
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Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinck megteremtésére, a
tanulébalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

XIV.3. Rendkiviili események
Az iskola miikadésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil killonosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

¢ arobbantassal t6rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartézkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomaséra, kételes

azt azonnal kozéIni az iskola igazgat6jéval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
s intézményvezetd,
e intézményvezetd-helyettes
e hidnyukban az VL1. pont (3) - (4) meghatérozottak alapjan.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat,

e tiiz esetén a tizoltdsagot,

e robbantissal tériénd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az épiiletben tartozkodd személyeket az iskolai csengs tGbbszords szaggatott jelzésével,
dramsziinet, elektromos veszélyeztetetiség esetén kolomp segitségével kell riasztani (tiiz esetén
automatikus tiizjelz5), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benn tartézkodé tanuléesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuléesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kajeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a virakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrdt vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan igyelni kell a kévetkezokre:

Az épiiletb] minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertirban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvéshen korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrdl, nem maradt- esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyisa elbtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelts vezetének a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kifiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsbsegélynyijtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, thizszerészek
stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharité szerv vezetdjét az intézményvezetdnek vagy
az dltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlotteseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz06irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol

a kozmil (viz, gaz, elektromos stb.} vezetékek helyérol,

az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kévetben a rendvédelmi, illetve
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katasztrofaelhérité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsigi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirdfaclharit6 szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozodja €s tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitési 6rékat a nevel6testiilet altal meghatérozott szombati
napokon be kell pdtolni.

A tliz esetén szitkséges teenddk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tizriadd terv” c.
intézményvezet5i utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési bombariadé terv” c. intézményvezetbi utasitas
tartalmazza.

A thizriad6é terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal tort€nd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felels.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.
A tlizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara €s
dolgozdjara kbtelezé érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény pancélszekrényében kell

elhelyezni.

XV. AZ ISKOLA1 KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel&-oktatd munka €s a tanulok 6nallé ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai kényvtar miikédik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok hetyben hasznalatanak
biztositasa, kblcsdnzése, valamint tanérai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai kényvtar tartos tankSnyveket és a tanulok 4ltal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlesdndz.
Az iskolai konyvtar mitksdtetéséért, a konyvtarral kapesolatos feladatok ellatasaért a kdnyvtaros
tanar/tanité a felelds. A kényvtaros tandr/tanité részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.
Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitisa a gylijtékori szabalyzat alapjdn a neveldk és a
szakmai munkakozdsségek javaslatinak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtr szolgaltatasai:

e tajékoztatss az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

e tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
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o konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznélatanak biztositasa,

¢ konyvtan dokumentumok kélcsonzése,

» tajékoztatds nyjtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairél és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kényvtar szolgiltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg tirténik, és egy tanévre sz6l. A
beiratkozaskor koz6lt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanuldnak
haladéktalanul a kényvtaros tanar/tanité tudoméaséra kell hoznia.
Az iskola kényvtara tanitasi napokon az ajtora kifliggesztett 6rarend szerint tart nyitva.
A neveldknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtiros tanar/tanitd kozremiikodésével tervezett
tandrai és tandran kivilli foglalkozasok vérhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetilkben, munkatervikben tervezniiik, majd a konyvtiros tandrral/tanitdval
egyeztetniiik kell.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (a tartds tankdnyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 4 hét idStartamra lehet kikOleséndzni. A kolesonzési idd 2 alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kéleséndzhetok:

o kézikényvek,

* szimitogépes szoftverek,

e muzedlis értékli dokumentumok,

o iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagdgiai Program, stb.)
A koényvtarhasznald (kiskorii tanulé esetén a tanulé sziilje) a knyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozés esetén, illetve ha a kikoles6nzott dokumentumot az
el6irt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban ¢loirt modon és méri€kben
kértérités fizetésére kitelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtiros tanar/tanitd javaslata

alapjan az intézményvezeté hatarozza meg.

XV.1. Az iskolai kinyvtir mikodési szabalyzata

XV.1.1. A kinyvtir miikédésének célja, a makddés feltételei
Az iskola kényvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitisdhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz szikkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasit,
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megbrzését, a konyvtari rendszer szolgiltatdsainak elérését, tovibba a koényvtirhasznélati

ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtir-pedagigiai tevékenységét koordindlé

szervezetl egység.

Kényvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtdr miikddésének és

igénybevételének szabélyait. Az iskolai kényvtar alloméanyaba csak a kdnyvtdr gyijtdkorebe

tartozé6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljuk, a kiilon
gylijtemény nyilvantartasanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a tankdnyvtiri szabalyzat
tartalmazza.

Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkdzelithetd kényvtirhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatiséra,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a fanulok, pedagoégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilsnb5z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
elballitasshoz, a konyvtar mitkkodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez szilkséges eszkdzokkel

Kényvtaronk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagégiai-szakmai szolgaltatdsokat

ellatd intézmények konyvtiraival, a nyilvdnos konyvtdrakkal, és egytttmiikddik az iskola

székhelyén miikdd6 Petéfi Sandor Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szaméra visarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

XV.1.2. Iskolai kényvtiarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a ko vetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, érzése, gondozasa €s
rendelkezéstre bocsdtasa,

b) tajékoztatas nynjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrél,

¢) aziskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d)} kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatinak biztositasa,

e} konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

J) tartés tankényvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara,

g) a konyvtari Allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
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pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesziése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a) akdznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
b) anevelG-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok tébbszérozése,
¢) tajékoztatds nydjtasa az iskolai, kollégiumi kényvtirak, a pedagdgiai-szakmai
szolgiltatasokat ellaté intézményekben miik6dé koényvtarak, a nyilvdnos
kényvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,
d) més konyvtarak 4ltal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

XV.1.3, Az iskolai tankinyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok
Kényvtarunk kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvellatis megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasira az iskolai kényvtéros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezo feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankOnyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
¢ kozremiikGdik a tankdnyv-rendelés elékészitésében,
» megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e k&veti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,
* az éves tankSnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kétetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben jelentkezd, tankSnyv-
elhasznalédasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai kdnyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szdmadra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kik6lesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit myilvinossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

XV.14. A kényvtir miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamaéra véasirolt dokumentumok nyilvantartasa:

e az intézmény szdmdra vasdrolt 6sszes dokumentumot kinyvtari nyilvantartasba kell venni,

76



e akdnyvtiron kiviil elhelyezett dokumentumokeél lelShely-nyilvantartast kell vezetni,

e az ingyenes tankdnyvellatisra jogosult tanulék szamdra beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

XV.1.5. A kényvtir szolgaltatisai
szépirodalmi kdnyvek, szakkényvek, idegen nyelvkOnyvek és szdtdrak kolcsdnzése (az
utdbbiak korldtozott szamban),

o tankdnyvek, tartos tankdnyvek, kiilénbdzé, a tanulmanyi munkét eldsegits segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kélesonzése,

o informéci6gyiijtés az interetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségevel,

e lexikonok és killonbozd alacsony példanysziami kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szamara a kényvtar hasznalatardl,

o konyvtdri 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyvjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgéltatasokrol.

XV.1.6. A konyvtir haszndléinak kére, a beiratkozas médja
Az iskolai kényvtar szolgiltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A kényvtiros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A kényvtar hasznélatinak részletes szabélyait, a beiratkozds médjat a konyvtérhasznilati és
szolgaltatasi szabalyzat tartalmazza.

XV.1.7. A szolgdltatasok igénybevételének feltételei
A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése és olvasbtermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (atté] fiiggetleniil, hogy azt mikor vittek ki). A
nyari sziinidore torténd kolcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankSnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra klesondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott térgyat tanulja.
A nyitva tartis és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvaséterem



ajtajara illetve hirdetojére kifiiggesztett, az iskolai kényvtar mikodésével kapcsolatos
informaciokbdl tijékozodhatnak.

XV.2. Gyiijtékori szabalyzat

XV.2.1. Az iskolai konyvtar feladata
,,Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriten tartalmaznia kell azokat az informéaciokat és
informaciéhordozokat, melyekre az oktaté nevel$ tevékenységhez szilkkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a killonbdz6 informaciéhordozék hasznilatihoz, az ijabb
dokumentumok  eldallitdsidhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozékkel.” 16/1998. (TV.8) MKM rendelet.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékorii szakkényvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozésa.
E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gydjti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

XV.2.2. Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az dllomanybévités f6 szempontjai
Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatérozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai kényvtar gydjtokori szabalyzata. A
gylijtémunka mas oldalrél szelekifv is, mely szempontjait a gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyiijtdkor hatarozza meg.
Az dllomanybdvités 16 szempontjai
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljov ujabb kihivasainak, egyre szélesebb
korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
Az allomanyb6vités fobb irdnyai a kévetkezd tényez6k figyelembe vételével hatirozhatok meg:
konyvtari kinalat bovitésére.

XV.2.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatirozé tényezok

» konyvtarunk tipusa
» clhelyezkedése
> iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagégiai program

megvaldsitasanak, az iskolai kényviar kiemelten vesz részt az altalanos &s sajatos



pedagdgiai program megvalésitdsiban, illetve 4ltaldnos nevelési céljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, illetve a
vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezo
olvasméanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtiros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantirgy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari Ordk megtartasra kerilljenek, és a gylijtokori
szabilyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kataldgus ¢s a kényvtar, mint rendszer
hasznalatét a didkok elsajatithassak.

XV.2.4. A kinyvtar gyaijtokéri szempontjai
Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytlijtéksrii, korlatozottan nyilvénos szakkdnyvtar, amely

meghrzi, feltirja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktat6 - neveldmunkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvo, a pedagbgusok részérdl értékelt valogatassal gyljt.

Tematikus (fé és mellék gyijtékir)

F6 gylijtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo

torekvés. A tanulas, tanitds soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégiak
klasszikus €és kortars szerzok mitvei, gyiijteményes kdtetei
egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalomy)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitisihoz szilkséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kdzépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé mitvek
a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapesolddé "kotelezo" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikényvek
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédietek
pszichol6giai miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

Mellék gytjtokor:

a £ gyiijtokort kiegészitd, erbs valogatassal gylijtétt dokumentumok kdre
audiovizualis dokumentumok

Tipologia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm. DVD. videokazetta)
hangzé dokumentumok {magnékazetta, CD, bakelitlemez)

A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok

kozil A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antolégidk
klasszikus és kortars szerzok miivei, gyQjteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintll altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapesolddodan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszinth segédkdnyvek, térténeti sszefoglalok, ismeretkdzlo miivek

a kozépiskoldban haszndlt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az (jonnan belépb etika- és hittan tantargyak tanitisdhoz szikkséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

a kiilonféle tantdrgyak oktatasat segité médszertani kézikényvek, segédletek

a felvételi kvetelményekrl, a tovabbtanulas lehetbségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységét érinté jogszabilyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytljteményei
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e atanfigyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei '
b) Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, trgyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

s tematikus antolégiak

s életrajzok, térténelmi regények

¢ ifjusagi regények

¢ altalanos lexikonok

* enciklopediak

» atananyaghoz kapcsol6do - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintll segédkdnyvek, térténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé milvek

o Kiskunfélegyhazara vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvényok

» az oktatdssal Gsszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

¢ pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

¢ audiovizuilis dokumentumok.

Az iskola kényvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kényvtdros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre
4116 keretGsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti 4llomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a kényviaros

dont, a munkakozdsség-vezettk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

XV.3. Konyvtirhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

XV.3.1. A kinyvtar hasznaldinak kére
Az iskolai kényvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i €s a
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eladdast, foglalkozast tarto kiils6 neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtar szolgaltatast.

A beiratkozis s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kén:



e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely €s 1do,
¢ anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdmyékbeli,

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja

a kdnyvtiros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbél, az iskolabdl eltavozo kollégak az

altaluk kélesonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kényvtar az integrélt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval

valé kapcsolattartdshoz, a kdényvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

XV.3.2. A kinyvtarhasznalat médjai

® helyben hasznalat,
¢ kolcsénzés,

s csoportos hasznélat.

Helyben hasznilat: az iskolai kényvtar dokumentumai koziill csak helyben hasznalhaték:

o akézikonyvtari allomanyrész,
¢ akiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyédiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési 6rara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikSlesonozhetik.
A kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

o az informaciok kozotti eligazodasban,
+ az informaciék kezelésében,
o aszellemi munka technikéjanak alkalmazaséban,

¢ atechnikai eszkdzok hasznalataban.

Kolesinzés

> 0 0

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtival szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.
A kolcsOnzés nyilvantartasa manualisan torténik.

kényvtarbol egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kélcstnézhetd egy honap
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idétartamra.

Az iskoldbol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idGpontjaig a
kélesbnzitt tankdnyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumnokat vissza kell
szolgaltatni,

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamadra szitkséges mas miivel potolni.

A kényvtar nyitva tartasi idejét a konyvtaros tanér az iskola vezetoségével egyeztetve, minden év

elején az aktualis munkarendjéhez igazodva hatirozza meg és azt a konyvtar ajtajan kifliggeszti.

Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanul6csoportok, a szakkdrok részére a konyvtdros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk kényvtirhasznalatra épiilé szakoérdkat, foglatkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett iitemterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasiahoz.

XV 4. Katalogusszerkesztési szabdlyzat

XV.4.1. A kinyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar dllomédnya alapkatalogusokkal feltirva all az olvasék rendelkezésére. A
kdnyvtari Allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat r8gzitd kataléguselem tartalmazza:

e raktar jelzet,

¢ bibliografiai és besorolasi adatokat,

¢ ETO szakjeclzeteket,

e targyszavakat.

XV.5. Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:
» atankdnyvpiac rendjérdl szo6lo 2001. XXXVIIL térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankGnyvvé nyilvanits, a tankSnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankényvellatas rendjérol.
Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felillvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
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tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informdciés Iroda (wwwkirhu) Tankdnyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hw/ webcimen.

XV.5.1. Ingyenes tankonyvellatas

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének:

1. 1-8. évfolyamon 2017 szeptemberétil ingyenesen kapjik a tanuléink a tankonyveket.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozé szabéalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tank6nyvtamogatésban részesiil$ didkok 4ltal 4tvett tankonyvek
arra az idétartamra kolesondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatds révén kapott tankOnyvet a tanulé nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszondt szézalékat tartds
tankényv, illetve az iskoliban alkalmazott ajanlott és kételezé olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megv4sérolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar
allomanyaba keriil.

XV.5.2, A kilcsinzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkényveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbol kélesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét.
A didkok a tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kézben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.
A tanuls, illetve a kiskord tanulé sziildje kételes a kolestnzott tankonyv elvesziésébdl,

megrongalasabdl szarmazé kért az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak

megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl

szarmazo értekesdkkenést.

XV.5.3. A tankényvek nyilvantartisa
Az iskolai kényvtir kiilon adatbazisban, ,, Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsdnzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
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» Osszesitett listat az fijonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhaté tankSnyvekrl (janius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrtl (oktdber-november)

o listat készit a kdnyvtarban taldlhat6é 25%-bdl beszerzett kdtelezo és ajanlott
olvasmanyokrol

XV.54. Kirtérités
A tanuld a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segedanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtirbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdleséndz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé sziiléje kételes a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol szdrmazo kart
az iskoldnak megtériteni.
Médjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznilédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv tvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankényvkdlestnzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kirmegtéritéscvel, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a szill6 altal benyxjtott
kérelem clbiralasa az igazgato hataskore.
A tankdnyvek rongdldsdbol eredé kartéritési sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szdotdrak) beszerzésére fordithaté.

XVI. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. tdrvény,
+ 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvényilvénitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
o aKormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata
e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet
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XVL1. A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek
az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankényvellatss). Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankOnyv
beszerzése és a tanulokhoz t6rténé eljuttatdsa.

Az iskolai tankényvellitds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai
tankényvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazénak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kélcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivano
tanulék egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kélcsénzése soran a
kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti,
megrongdlja, a nagykoru tanulé illetve a kiskori tanulé sziildje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezets — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyveltdtis rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kdzzé.

XVI.2. Az iskolai timogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

»23. § (1) Az iskola igazgat6ja minden év aprilis 20-ig kételes felmérni, hany tanulénak kell,
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatdst az iskolai konyvtarbél, konyvtirszobabdl tdrténd
tankdnyvkdlesdnzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez valdé hozzaférés
utjan, tovabba hinyan kivinnak hasznalt tankényvet vasarolni.

A Korminy 1265/2017 (V.29.) hatirozata értelmében az eddig felmend rendszerben tirténé
ingyenes tankiomyvellatist a 2017/2018-as tanévtél egy iitemben vezeti be az 5-8.
évfolyamokra.

XVL3. Az iskolai tankényvrendelés rendje

»26. § (1) A tankdnyvrendelést a kdzpont fenntartidsaban miik5dé iskola a kézpont egyide;jii
tajékoztatésival a kbznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal mukddtetett
elektronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a kdzpont altal
fenntartott iskola kdzvetleniil a kbznevelés informaci6s rendszerének, tovabba a Konyvtarellatd
altal mitkddtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak kildi
meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
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b) a tankonyvrendelés mddositasdnak hatarideje jinius 30.
¢) apbtrendelés hatdrideje szeptember 15. (tankGnyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egylitt a tovabbiakban; tankonyvrendelés).

(2) A tankoOnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhaté legteljesebb kdrben kell
megtenni, legalibb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanuldk ¢ha
ismertek) és a tanuldkat esetlegesen megilletd tdmogatisok feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulékat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel tankdnyvet az okok
megjeldlésével.

(3) A médositésra és a pétrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
véltozasa esetén keriilhet sor. A médositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankdnyvek darabszaméit lehet modositani. A mddositds az eredeti rendeléstdl
maximum 10%-ban térhet el.

(4) A tankOnyvrendeléseket a Konyvtarellatdé tiz napon beliil Osszesiti és az érintett
kiad6knak tovabbitja.

(5) Akiadé a Kényvtarellat6tol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Kdnyvtarellato alial
miikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarelldténak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellaté a rendelést leado intézményeket és fenntartdikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Koényvtarellaté megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére 4116 hataridén beliil - a Konyvtarellats
altal miik&dtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak moédositasat vagy visszavonésat, ami
a jogszabélyokban és tankonyvterjesztési szerzédéshen meghatirozott jogkdvetkezményeket
vonja maga utan.

(7) A tankdnyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tili id§szakban
a tankOnyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tank&nyvrendelést
leadni, amelynek teljesitése érdekében a Kényvtarellaté minden téle elvirhaté erbfeszitést

koteles megtenni.”

XVIL4. A tankényvek kivilasztiasanak elvei

»27. § (1) A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belép6 Gj osztalyok tanuldinak varhato, becsilt
1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy - a
tankényvtamogatas, a tankdnyvkolesonzés, a tankdnyv tanéran kiviili elhelyezése - az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhdz vald hozzajutas lehetbségét.

(2) Amennyiben a hivatalos tankényvjegyzéken a matematika miiveltségieriilet kivételével

barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankényv, amelyet az e
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rendeletben a tartds tankdnyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés
soran a tartés tankonyvek koziil valaszt.

(3) A tankonyvrendelés végleges clkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A tankényvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet - kiilondsen a
tankényvek grammban kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitisi joggal
rendelkezik. A sziilb nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-e
vasérolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsit mas modon, példanl hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani.

(4) Az egyes osztilyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztilyban
hasznélni szandékozott tankdnyvek Gssztémegérdl. Az 1-4. éviolyamokra beiratkozott tanulok
heti érarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankdnyvek témege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulék heti orarendjének Osszeallitdsanal - kiilonosen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

(5) Az iskolanak legkéstbb majus 31-ig - a helyben szokdsos médon - kdzzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolaa kényvtarbdl a tanuldk kikélcséndzhetnek.

(6) Az iskola igazgatéja a Nemzeti alaptanterv felmené rendszerli bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi terillethez csak olyan tankényvet
rendelhet az iskolai tankényvrendelés kereti k6z6tt, amelyiknek a tankdnyvve nyilvénitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz,
miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra
kerettanterv, tovabb4 szerepel ilyen tank6nyv a hivatalos tankényviegyzéken. Ezt a rendelkezést
nem kell alkalmazni a 31. § (5)-(7) bekezdésekben meghatirozott tankényvek vonatkozasiban,

(7) Amennyiben valamely évfolyamon valamely tantargybol a miniszter kisérleti tankényv
fejlesztését és kiprobalisat engedélyezte, az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan kiadott vagy jovahagyott kerettanterv kdvetelményeinek
megfeleld kisérleti tankényv valaszthato.”

XVLS5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

»29. § (1) A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlleg az iskolai tankényvellatas helyi
rendjében az iskola igazgatGjanak meg kell nevezni a tankdnyvfelelést, annak feladatait, az
iskolai tankonyvellatas sordn elvégzésre keriilé munka ellenértéke elismerésének elveit és a
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tankonyvtdrvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatirozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankényveket a Konyvtarellat6t6] a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
dtveszi majd a tanktnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankdnyvfelelds részt vesz a tankSnyvellatassal kapesolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) A kézpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem
a kézpont 4ltal fenntartott iskola esetében az iskola szdmdra a Kényvtarellato dijazast fizet.

A dijazas forrdsa

a) a nem a kdzpont altal fenntartott iskoldk esetében a Kényvtarellatd altal a tankonyvellatasi
szerzO6dés alapjan az iskolanak

b) a kozpont 4ltal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellaté altal a tankényvellatasi
szerz$dés alapjan a kbzponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az é&llam 4ltal biztositott ingyenes
tankényveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgaté az iskola konyvtari dllomanyaba veszi,
a tovabbiakban az iskolai kényvtari llomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

(5) Az iskolinak a 23. §-ban meghatérozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankdnyvellatas helyi rendjét.

(6) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének - ¢ rendeletben nem szabélyozott - kérdéseit az
iskola hazirendjében kell meghatarozni.”

XVII. A KOZNEVELESI INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT UTAZASSAL JARO PROGRAMOKKAL

KAPCSOLATOS SZABALYOK

Ervényes: 2017.09.01-t61

A Pedagégiai programban rogzitett, illetve péalyazati vagy egyéb tamogatissal megvaldsitott
tan6ran kiviili személyszallitassal jaré programokon résztvevok biztonsagos utazasa érdekében a
kovetkezd feltételeknek kell teljesiiini:

e el kell késziteni a széllitast végzd cég €s az utazasért felelos személy altal kitdltott, alairt
nyilatkozatot, melynek mésolatit az intézményvezetébnek at kell adni az utazas
megkezdése elétt; az eredeti példany az utazasért felelds személynél marad,

e a gépjarmiivel t8rténd kulfoldi utazds soran, amennyiben az utazas nem fejezddik be 23
6raig, akkor 23 6ratdl hajnali 4 oraig a soféroknek pihenét kell tartanivk, ugyanott, ahol
az utazok is megpihennek,

o az intézmény vezetdjét tdjékoztatni kell az utazasrdl: utvonal, pontos és teljes korh utas
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lista a térvényes képvisel6k elérhetbségével (masolat), melyet az utazés megkezdése eldtt
az intézményvezetének at kell adni; az eredeti példany az utazasért felelos személynél

marad,

e amennyiben az utazas napjan az utas listiban valtozas torténik (betegség, tavolmaradas),

azt irdsban (e-mail) vagy telefonon az intézményvezetdnek haladéktalanul jelezni kell,

s a kisér6 pedagdgusok felelosek a vonatkozoé rendelkezések betartasaért.

XVIL.1. Magantanuléi szabdlyzat/Egyéni munkarend
Jogszabalyi hdrtér
A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. Evi CXC. Torvény (a tovébbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények miik8désérdl €s a kbznevelési intézmények névhasznalatarol
52016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

2019. évi LXX. torvény elfogaddsdval az Orszaggyiilés modositotia a Nemzeti kbznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. térvényt 2019 07.26. Hatalyba lépése 2019.09.01.

Nkt. 45. § (5): A tankitelezeitség iskoldba jardssal teljesithetd. Ha a tanulo egyéni adottsdga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlédése, tanulmdnyainak ervedményes folytatdsa és
befejezése szempontidbol eldnyds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatdrozott idore egyéni
munkarend kérelmezhetd. A szill0, nagykori tanulo esetén a tanuld a kérelmet a tanévet megeldzo
Junius 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ezen iddpontof kovetden csak
abban az esetben nyijthaté be kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba jdrdssal torténd teljesitését
megakaddlyozé kbrillmény meriil fel. Jogszabdlyban meghatirozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

A kdznevelési térvény 45. § (6) bekezdésének tif rendelkezései szerint az egyéni munkarendef
engedélyezd hivatal donthet arrél, hogy engedélyezi-e a tanulo szdmdra az egyéni munkarendet
vagy sem. Az engedélyezési eljaras sordn a felmentési engedélyez0d szerv megkeresheti a
gyamhatosagot, a gyermekjoléti  szolgdlatot, az iskolaigazgatét, gyermekvédelmi
gondoskoddsban részesiilé tanulé esetén pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A hivatal engedélye alapjan a tankitelezettséget egyéni munkarendben folytato tanulonak
termeszetesen minden tantdrgybol osztdlyozé vizsgadt kell tennie, hiszen a napi iskolaba jaras aloli
mentesség birtokdban 4ltaldban nem jar iskolaba, és igy évkozi osztilyzatai sincsenek. Az
eddigickkel szemben azonban szigorodtak az osztilyozd vizsgéval kapcsolatos eldirasok az
alabbiak szerint.

Nkt. 45. § (6a): Ha az egyéni munkarendben tanulo neki felrohato okbol két alkalommal nem
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jelenik meg az osztdlyozé vizsgdn, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanulo a
kovetkezd félévidl csak iskoldba jardssal teljesitheti a tankotelezettségér.

Nkt. 27. § (7). A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség vagy a sajdatos nevelési igény
miatt a szakértdi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt egyéni munkarend
keretében tanulmdnyokat folytatok egyéni foglalkozds keretében torténd felkészitésére az
iskoldnak tanulonként az osztdlyok heti idGkeretén feliil dtlag heti tiz 6ra Gll a rendelkezésre. A
sajatos nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében tanulmdnyokat folytato tanulok esetében
az e bekezdésben meghatdrozott idkereten beliil kell biztositani az egészségiigyi és pedagdgiai
célit habilitdcids, rehabilitacids foglalkozdsokat, Az idckeret az egyes hetek és ranulék kozott
atcsoportosithato,

A kdznevelési torvény 54. § (1) bekezdése az ditaldnostol eltérd szabdlyt dllapit meg a kilfoldi
tartozkodds miatt egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok szdmdra. Esetitkkben a félévi
mindsités az igazgatd dontése alapjan melldzhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot
tudasarél. Ez azt jelenti, hogy az intézményvezetd dontése alapjan a félévi osztalyozé vizsgaktol
az intézmeény eltekinthet, a tanév végi osztalyozo vizsgik letétele azonban minden tantargybol
kotelezb.

Az Nkt. 94. § (4h) 15/A. §-a szerint az Okratdsi Hivatal ldtja el az egyéni munkarend
engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

A kéznevelési torvény 4j 99/J. §-anak a) szakasza rendelkezik arrol, hogy mit térténik az egyéni
munkarendre vonatkozo eldirdsok hatdlyba lépését megeldzd napon, azaz 2019. augusztus 31-én
magantanuldi jogviszonyban Gllé tanulokkal. A rendelkezés szerint e tanulok magantanul6i
jogviszonyanak egyéni munkarendre torténé modositasat az Oktatasi Hivatal a hatalybalépéstol
szamitott egy éven belill feliilvizsgalja. A kordbbiakban magdntanuldi jogviszonyban allo tanulok
helyzete szeptember I[-jétél tehdt igencsak szokatlan lesz: nem lesznek magantanuldi
jogviszonyban, hiszen a magantanul6i status lehetdsége a kdznevelési térvényben mir nem
szerepel, de nem lesznek (szabilyos) egvéni munkarendet kévetd jogviszonyban sem, hiszen az
Oktatési Hivatal hatarozatban ezt még nem engedélyezte szamukra, erre a hatdésdgnak egy teljes

év all rendelkezésére.

XVIL 2. Az elektronikus és az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus titon elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirasainak megfeleléen. A rendszerben
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alkalmazott fokozott biztonsigu elektronikus alairdst kizdrdlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sorin
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

¢ az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa,
¢ az alkalmazott pedagdgusokra, draado tandrokra vonatkozd adatbejelentések,
* atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagégus és tanuléi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai halézataban egy kilén e
célra létre- hozott mappéban taroljuk. A mappihoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 iltal felhatalmazott személyek
{(az iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus witon eléallitott, papiralap nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Szdveges értékeléseket, anyakonyveket az osztilyfénok aldirja, az igazgatdé hitelesiti,
bélyegzével latja el.

Az iskola szdmitégépeinek adattartamét évente menteni szilkséges, az erre a céira vasdrolt
taroldeszkdzre. Szilkség esetén ez az iddszak rovidithetd, illetve indokolt esetben

meghosszabbithato. Ez az adathordozd az irodai pancélszekrényben 6rizendo.

XVIIL A KEPESSEG-KIBONTAKOZTATQ, INTEGRACIOS FELKESZITES KERETEBEN MEGVALOSULO
INTEGRACIOS PEDAGOGIAI RENDSZER BEVEZETESERE ES MUKODTETESERE VONATKOZO SAJATOS
FELADATOK

Az iskoldba valé bekeriilés elékészitése
Az 6vodabol az iskolaba vald dtmenet segitése, szakmai egylittmiikddés kialakitdsa az dvodaval:
¢ A leendd ¢ls6 osztalyos tanitok tobb alkalommal meglatogatjak az 6vodaban a
nagycsoportot.
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o A leendd tanité részt vesz a nagycsoport sziil6i értekezletein, hogy megismerhessék
és tajékoztatdst nydjt a leendd elvardsokrdl, eszkdzszilkségletrol.

» Az §vodas gyermekek sziilei az iskolai nyilt napokon meglatogathatjak az elsé
osztalyt €s a leendé tanito 6rait,

e A tanévnyito linnepségen a nyolcadikos tanulok kis ajandékkal kedveskednek az
elsos didkoknak.

e Az elsd tanitdsi napon a gyerekeket elkisérik a sziilok.

Egyviittmiik&#dések — partmerségi kapesolatok kiépitése

Sziloi hdzzal
» csaladlatogatasok,
o s7iildi értekezletek,
e fogadoorak,
o egyéni megbeszélések.

Gyermekjoléti és csalddsegito szolgdlattal
o rendszeres esetmegbeszélések,
o kapcsolattartas.

Szakmai és szakszolgalatokkal
o szakértdi bizottsag véleményének kikérése,
o szitkség esetén pszichologus segitségének igénybe vétele,
e sajatos nevelési igényi valamint beilleszkedési, tanuldsi és magatartési zavarral

kiizd6 tanuldk fejlesztésének szakmai feliigyelete,

o gyogylestnevelés,

Kézépfoki oktatdsi intézményekkel
o kapcsolattartds az intézmények kozott: igazgatok, osztalyfonokok,
e nyilt napok latogatasanak lehetdvé tétele,
o kozépiskolak képviseldinek tajékoztatdja a 8. osztalyos tanuldk szamara,
¢ iskoldnk volt didkjainak beszamol6i az 1j iskolajukrél.

Civil szervezetekkel

Miihelymunka — a tandri egyiittmiikidés formai

Ertékels esetmegbeszélések:
o folyamatos egyeztetések az osztalyban tanité kollégdk kézott,
o magatartas és szorgalom jegyek kozos megallapitasa,



e azonos kévetelményrendszer meghatarozasa.

A hiromhavonta ktelezé kompetencia alapu értékelési rendszer eszkozei
* szdveges értékelés.

e negyedévente sziil6i értekezlet megtartasa.

XIX. ZARO RENDELKEZESEK
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A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altaldnos Iskola
neveldtestiilete a Sziiléi Tandcs és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérése mellett 2022.
augusztus 30-an elfogadta.

Jelen Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja a sziilo
munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ felilvizsgilata

A S7ZMS?Z. felillvizsgalatara sor keriil jogszabilyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozds
esetén, vagy ha modositisat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkdnkormanyzat, a
szlil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositist az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2022. augusztus 31.

Bense Zoltan

mb. intg’,zigﬁny}-je{eté

Elfogadas: Az intézményben miikodd egyeztetd férumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mitkidési Szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2022, augusztus 30.
napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadta, melyet alairdsommal tanusitok.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2022. angusztus 31.

----------------------

Borbélyné Csébi Bedta
DOK segit6 tanar
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Az SZMSZ elfogaddsarol és joviahagydsdrol szolé zdradék

Az SZMSZ illetve annak mddositasat az intézmény neveldtestillete 2022. augusztus 30-an
tartott értekezletén clfogadta.

Kelt: Kiskunfélegyhdza, 2022, augusztus 31.

/
! { ’ \
bﬂ\/ﬂb\%M ................ deodam.  Adkitans.
Vass Viktoéria Halasz Attilané

hitelesitd nevelbtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Muk6dési Szabalyzatot jévahagyom.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2022. augusztus 31.
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A Szervezeti és Miik8dési Szabalyzatot a Sziildi Szervezet (Sziiléi Tan4cs) 2022. augusztus 30.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Aldfrasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran, a jogszabédlyban elSirtaknak
megfeleléen gyakorolta, véleményezte és elfogadta,

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2022, augusztus 31,

Rig6-Seres Rita
Sziiléi Tanacs elndke
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1. szami meliéklet

Iskola vezetése Nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
munkavéllalék
Intézményvezetd ‘
l » | Gazdasagi iigyintézo
l l » | Iskolatitkéar
Intézményvezetd Intézményvezeid » | Pedagogiai asszisztens
helyettes helyettes
» | Technikai dolgozbk
v v v v \ 4
Munkak6zosség Munkakézosség Munkakdz8sség Munkak6zosség MunkakGzosség
vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
v
Pedagdgusok ‘
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2. szamva melléklet

A magantanuléi stitusz eltorlése és az egyéni munkarend bevezetése

A modositott kbznevelési torvény 2019. szeptember [-jei hatdlyba lépéssel megsziintette azt a
lehetdséget, hogy a tanulok tankotelezettségitket magdantanuldi jogviszonyban teljesithessék.

2019. augusztus 31-ig a tanulé szdmdara a magantanul6i jogviszonyt hatarozataban az intézmény
igazgatdja engedélyezte. Az 0j tanév elsd napjatdl azonban nem létezik magdantanuléi jogviszony,
annak helyébe — 1ényeges valtozasokkal — a tanulé szamara engedélyezhetd ,, egyéni munkarend”

1ép.

Az Nkt. médosult 45. § (5) bekezdése 2019. szeptember 1-jétd] a kdvetkez6 tartalommal
érvényes:

Nkt 45. § (5): A tankételezetiség iskoldba jardssal teljesithetd. Ha a tanulod egyéni adottsdga,
sajatos helvzete indokolja, és a tanulo fejlédése, tanulmdnyainak ervedményes folytatasa és
befejezése szempontjdbol eldnyds, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatdrozott idbre egyéni
munkarend kérelmezhetd. A sziilé, nagykori tanulo esetén a tanmilé a kérelmet a tanévet megelézd
Junius 15-éig nyiijthatia be a felmentést engedélyezd szervhez. Ezen iddpontot kivetéen csak abban
az esethen nytijthaté be kérelem, ha a tankitelezettség iskoldba jdrdssal torténd teljesitését
megakadalyozé  koriilmény meriil fel. Jogszabdlyban meghatdrozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

NIt 45. § (6a); Ha az egyéni munkarendben tanuloé neki felrohaté okbdl két alkalommal nem
Jjelenik meg az osztalyozo vizsgadn, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket,
az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kivetkezd félévidl csak
iskoldba jarassal teljesitheti a tankdtelezetiséget.

Nkt 27, § (7). A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség vagy a sajdtos nevelési igény miatt
a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt egyéni munkarend keretében
tanulmdnyokat folytaték egyéni foglalkozds keretében it0rténé felkészitésére az iskolanak
tanulonként az osztdlyok heti idékeretén felill dtlag heti tiz ora dll a rendelkezésre. A sajdtos
nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében tanulmdnyokat folytaté tanulok esetében az e
bekezdésben meghatdrozott idékereten beliil kell biziositani az egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitaciés, rehabilitdciés foglalkozdsokat. Az idGkeret az egyes hetek és tanulok kézdtt
dtcsoportosithato.

Elektronikus kérelmek

hittps://www.oktatas.hu/kozneveles/kozerdekuadatok/!Kozerdekun_adatok/oh.php?id=egyeni_munkar
end direkt linken érhetéek el.




3. szamn melléklet

NYILATKOZAT

A Kiskunfélegyhazi Batthy4ny Lajos Altalanos Iskola ......... osztalyos, az utas listan
megnevezett tanuléi és a kisérék a

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

vallalkozé/cég altal biztosHott ...covveeevrercerienrirnracenene rendSZAMU, .....ccceerieriseirossearn tipusi
autobusszal kiranduldson vesznek részt ......... EV ivrririraens hénap ....... napjén ........ oratol
............ oraig.

A fent nevezett vallalkozé/cég hivatalos képviselGje nyilatkozom arrdl, hogy a fenti rendszamu
jarmii és annak soférje/soférjei a hatdlyos hazai és/vagy kiilfsldi eléirdsok személyi €s targyi
feltételeinek megfelelnek, valamint az érintett jarmi megfelelé miiszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okméanyokkal.

Kiskunfélegyhaza, ........... V. vrrirees ho ........... nap

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

a hivatalos képviselo aldirdsa

P.H.
NYILATKOZAT
ANIHIOtt ..oveiieicinieesseciaiesasseasienses (osztalyfonok/ utazasért felelds személy) az iskolai

SZMSZ-ben a tanéran kiviili utazdssal kapcsolatban megfogalmazott elvarasokat tudomésul
vettem. Az intézmény vezet6jét az utazasrol teljes koriien tajékoztattam.

Kiskunfélegyhaza, ............ EV tirrisrrcaiianis hé v nap

..................................................
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4. szami melléklet
Kiegészités ,,VIL.5.1 A pedagoégusok munkaidejének szabalyozasa” fejezethez *

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok kotétt munkaidejének neveléssel oktatassal
lekotdtt részében tantargyfelosztasban kijeldlt tandrai foglalkozéds, és tantargyfelosztasban
tervezett rendszeres nem tanérai egyéb foglalkozas rendelhetd el.

Egyéb tantargyfelosztasban tervezheté foglalkozés az a rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely

szakkor, érdekl6dési kér, Snképzokor,

sportkdr, témegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszt6 foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozés,
napkézi,

tanuldszoba,

tanulést, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas.

NouypewnN e

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kitétt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

1. foglalkozasok, tanitdsi 6rdk el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy Orit meghaladé részében a tanuldék nevelési-oktatasi intézményen beliili
dnszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezeit beosztis szerint vagy alkalomszer{ien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehaitasa,

7. agyermek- €s ifjisagvédelermnmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé igyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel t6rténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd tevékenység heti két drat meghalado része,

13. pedagdgusjel6lt, gyakomok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkéjsban torténd részvétel,

15. a munkak$z6sség-vezetés heti két 6rat meghalado része.

16. az intézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

17. kbmyezeti neveléssel 3sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. a pedagbgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

21. a gyakornok felkészililése a mindsitd vizsgara, valamint

22. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheté el

g

Az elézé felsorolas 4., 12. és 15, pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen heti négy 6ra
erejéig szamit be a ktitt munkaidé neveléssel-oktatassal lek6tdtt részébe.

A munkaidé tanitassal le nem kétott részében ellatand6 feladatok és a feladatok ellatdsanak helyszinei
szorgalmi iddszakban az altalanos iskolai intézményében.
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Béarmelyik feladat ellathaté az intézményben is, ha idBbeosztisa megfelel az intézmény nyitva

tartidsanak.
FELADAT MEGNEVEZESE Eé(OLABAN ISKOLAN KiviL
ELﬁTNI ELLATHATO
Napkdézi, tanuloszoba igen nem
Nem kételez6 foglalkozasok:
IPR, képesség-kibontakoztat6 és integricids |igen Igen, ha a feladat jellege lehetdve
program teszl. . )
(nem koézvetleniil a tanulo
részvételével torténik
- egyém fejlesztés, SNI igen nem
- tehetséggondozas igen nem
- helyettesités igen nem vagfr kilon engedé€ly alapjan
lathaté e

Nem kotelez6 foglalkozasok terhére szervezett foglalkozasok:

alkalomszeriien gyermekek, tanulok tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé
feliigyelete

- szakkor, énekkar, mivészeti csoport igen nem vagfr kilon engedély alapjan
i ] lathato e
- tanulmdanyi versenyek igen e
[ sportversenyek igen lehetdvé teszi
- mas foglalkozasok Igen, ha a feladat jellege lehetévé
teszi

Tanitasi orak elokészitése (taneszkdzok igen nem

rendelkezésre allasa

Tanulék értékelése Igen, ha a feladat jellege lehetové teszi vagy azt

koveteli meg.

Versenyre felkészités igen [gen, ha a felkeszités jellege
fehetévé teszi — vezetol
tdjékoztatas utan

|_Fogaddora igen nem
Tanéri ligyelet igen nem
Eldre tervezett beosztas szerint v igen Igen, ha a feladat jellege ezt teszi

sziilkségessé vagy erre vezet6i
utasitasa van

Osztalyok csoportok kiséreése

vezetdi utasitas van

Ha a kisérés célja ezt teszi sziikségessé vagy erre

Sziil6i értekezlet igen nem

Csal4dlatogatas nem igen

Esetmegheszélés igen Indokolt esetben vezetdi
jovahagyéssal.

Osztalyprogramok Igen, ha a feladat jellege lehet6veé teszi

Anyék napi {inneps€g Igen, ha a feladat jellege lehetdve teszi

Osztalykirandulas Igen, ha a feladat jellege lehetéve

tesz1

Osztalykozosség fejlesziését segité
programok

A feladat jellegének Fﬁ%?vényében az osztalyféndk
ddntése és felelosségva

alasa mellett

Pedagogiai Ggyviteli tevékenység

- szemely) adatokat tartalmazo, szigoru Igen, csak elozetes, vezetovel
seamadisn & 1gen tSrtent egyeztetés alapjan.

- taniigyigazgatasi dokumentumban A kezdemégﬁezﬁ teljes
végzett ugyviteli tevékenységek feleldsségvallalisa mellett

Egyéb, az iskolaban tartézkodast nem igen
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1génylo tevékenysegek

Neveldtestiileti és munkaksz8sségi munkéval kapcsolatos feladatok

- erfekezletre felkeszules, 1gen
- azon részvétel igen
- munkaértekezletek igen
- dokumentumok attanulmanyozasa, - igen
vélemények irdsba foglalasa
Iskola egyéb szervezeteivel kapcsolatos feladatok
- személyes kézremikddés igen nem
- felkésziilés, véleményezés - igen
Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata, |- igen
készitése
Felkesziilés a tanordkra, tananyag- és - igen
taneszkozfejlesztés
Tanulok irdsbeli munkainak értékelése, - igen
dolgozatjavitas
Kulturalis események szervezése, - Igen
részvétel igen Igen, ha a feladat jellege lehetévé
teszi
Sportesemenyek szervezese, megvalositasa | jgen Igen

Igen, ha a feladat jellege lehetové
teszi

Palyazatok irdsa, elszamoldsa, megvalositasa

Igen, ha a feladat jellege lehetéve
teszi

Didkmozgalom segitése, igen Igen, ha a feladat jellege lehet6vé
teszi
nem

Gjsag- és radidmiisor- tervezés és - igen

megvalositas

Gyermekvédelem - igen

Balesetvédelem igen nem

Egészségnevelési program elokészitése - Igen, ha a feladat jellege lehetdvé
teszi

program megvalésitasa igen Csak abban az esetben, ha a
program

lehet6vé teszi, vezetd jovahagyés

utan.

Pedagogusjelolt, %akomok szakmai
segitése. mentora

Igen, ha a feladat jellege indokoltta teszi

Gyakomok felkésziilése a mindsit6 vizsgéra

Erintett személyes dontése alapjan

A pedagdgiai program célrendszerének
megfelel, az éves munkatervben régzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozésnak nem
mindsiild feladat ellatasa

Igen, ha a feladat jellege ezt teszi sziikségessé, vagy
erre vezet6i utasitds vagy jovahagyas van,

Iskola-egészségiigyi feladat igen Igen, ha a feladat jellege lehetévé
teszi

Utasitas alapjan végzett munka igen Igen, ha a feladat jellege lehetdvé
teszi

Partnerek segitése, kapcsolattartas nem Igen, ha a feladat jellege lehetdvé

teszi

*modositva: 2021, februdr 1. (A félévi értekezleten a lantestiilet véleményezte és elfogadta a médositis
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5. szamn melléklet

ELJARASREND A KISKUNFELEGYHAZI BATTHYANY LAJOS ALTALANOS
ISKOLABAN

L Midsodik ciklusos intéunényvezetdi megbizdssal kapesolatos eljdrdsi szabdlyok

1.1 A Kiskunfélegyhdzi Batthydny Lajos Altalinos Iskola nevelftestiilete az aldbbiak szerint hatdrozta
meg dlldspontidt a mdsodik ciklusos intézményvezetdi pilydztatis neveldtestileti véleményalkotds
menetével kapcsolatosan.

L2 Létre kell hozni haromtagi ,, Eljdrdst lebonyolité bizottsag™-ot amely elSkésziti a 1drvény dltal eldirt
véleményezd értekezleteket az aldbbiak szerint:

1.3 Az Eljdrast lebonyolito bizottsdg meghatdrozza:
¢ atitkos szavazds tervezett iddpontjat;

s szavazatszdmldlé bizottsdg megvdlaszidsds,
s g szavazatok nyilt vagy titkos megszamlaldsat;
e aszavazocéduldk tartalmadt stb.
L4 4 koznevelési intézmény nevelbtestiilete (dontését , Nyilatkozat” formdjaban irasba kell foglalni),

egyetértenck-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd pdlydzati kifrds nélkilli njabb 5 évre szolo
megbizasdval.

L5 Segédlet a nevelGtestiileti értekezlet levezetésére:
¢ haidrozathépesség megallapitésa;

o ajegyzOkonyvvezetésre meghizott személy felkérése, megvdlaszidsa egyszeri t1obbségi
szavazassal;

o ajegyzdkdnyv hitelesitésére megvdlasziott személy felkérése, megvdlasztdsa egyszerii tobbségi
szavazdssal,

s szavazowrna bemutatdsa, lezdrdsa;

o szavazécéduldk kiosztdsa (javasoljuk ekkor aldiraini az Grvételi ivet);
s szavazdas;

o szavazatok megszamidlasa (dontés szerint nyiltan vagy titkosan);

& gredmény ismertetése,

II. A neveldtestiileti vélemény megismerése
IL. 1 A neveldtestiilet véleményének kialakiiasaban a neveldtestiilet tagjai vesznek részi.

I1.2 A déntéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a neveldtestiilet legaldbb kétharmada jelen
legyen, tovabba a (teljes) nevelbtestilleti dintés legaldbb kétharmados t6bbséggel sziilessen.
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113 A bizottsdg tovabbi feladata a nevelGtestiileti értekezleteinek megszervezése (nz értekezlet helyének
kijelolése, iddpontidnak meghatdrozdsa, meghivok szétkilldése, urna elGkészités, kapcsolattartds az
adott tankeriilet munkatdrsaival stb.).

IL4 Az Nkt 4. § 20. pontja szerint ,,a nevel(itestiilet a nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus munkakorben, valamint
a felsdfoks végzetiséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkidt kizvedeniil segitd munkakérben
Joglalkoztatottak kizossége. ”

IL5S A hivatkozott iorvényi rendelkezés alapjdn a nevelbtestiilet tagia valamennyi, pedagogus-
munkakorben és a felsdfoku végrentséggel rendelkezd, neveld és okiaté munkdt kézvetleniil segité
munkakdrben foglalkoziatott kozalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-modositdsa
alapjdn a nevelGtestiileti értekezlet iddpontidban a nevelési-oktatdsi intézmény a munkavégzésének
helve, fiiggetleniil attdl, hogy ténylegesen végez-e munkdt. Ennek megfelelden a neveldtestiilet tagja az
intézményvezetd, valamint azok a kozalkalmazottak is, akiknek a kizalkalmazotti jogviszonya
sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik. A nevelStestillet valamennyi tagjdat meg kell hivai az
ériekezletre. Az Sraads tandrtandcskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevelbtestiilemek, igy szavazdsra nem jogosult,

I1.6 Az érickezletre meg kell hivni azt is, akinek kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel (GYES, GYED,
sth.). A késdbbi vitak elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya sziinetel, célszerti a
meghivét oly médon kézbesiteni (pl.. tértivevénnyel, vagy kézbesitd kinyvvel aldirds ellenében), hogy
az drvétel ténye egyértelmiien megdllapithatd legyen. Amennyiben a meghivas ellenére sem jelennek
meg, ket a hatdrozatképesség megdllapitasandl figyelmen kiviil kell hagyni. Megjelenéds esetén
szavazati joggal rendelleznek.

HI. A neveldtestiilet tagjai

IL1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakor megjelolésével a
neveldtestiilet tagjainak névsordt. A névsor ,, megjegyzés” rovatiban indokolt feltimtetni, ha valakinek
a jogviszonya szilnetel. A névsorok egyben jelenléri ivként is szolgdlnak. Kiilon névsort célszeri késziteni
az éraadd tanarokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati joggal azonban nem rendelkeznek.

L2 A neveldtestiileti/alkalmazotti értekezletril jegyzokdnyvet kell késziteni oly médon, hogy abbol
meg lehessen dllapitani:

- a szavazdsra jogosultak szamat,

- szavazdsra jogosult jelenlévok szamadt;

- az értekezlet hatdrozatképességél;

- a jelenlévé meghivottakar;

- a szavazdsra jogosultak tobbségi véleményét;

- a tamogaté- és ellenszavazatok illetve érvénylelen; és

- a jogszabdly alapjdn kitelezd tithos szavazds lebonyolitdsdat.

I3 A jegyidkonyvhoy mellékelni kell az ériekezleten szavazati joggal rendelkezdk névsordt
munkakirik feltintetésével (célszerd, ha egyben ez a jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a neveldtestillet
nyilatkozatinak eredeti példdnydt 3 napon beliil el kell juttatni a tankeriilet részére.

IIL4 A véleményezd értekezletek térvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegdlt munkatdrsai latjok
el. Nélkiilitk a véleményezo értekezletet nem lehet lefolviatni!

HL5 Az intézménpi véleményezd ériekezleten lefolytatott szavazds wtdn, a szavazodlapokat a
torvényességet feliigyeld tankeriileti kolléga zdrt boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével és a
szavazatszamldlo bizottsag tagiainak aldirdsdval elidtva. A boritélra ra kell vezetni a tankeriilet nevét,
az intézmény nevéi, és a titkos szavazatok szamdt.
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HIL.6 A szavazds eredményét tartalmazo aldirt és lezdrt boritékot az intézményi széfben kell drizni 6
honapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzokonyv felvételével egyidejiileg - gondoskodni kell. A
megsemmisitésrl 52010 jegyzdkonyvet az irattdrazds szabdlyvai szerint nyilvdntartisba kell venni.
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VILI. Mellékletek

1. szAmu melléklet: A cukorbetegség ellatisi terve

: 1. MELLEKLET )
: A CUKORBETEGSEG
- ELLATASI TERVE
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MERESEK:
A vércukorszintmérés szokasos iddpontjai:
{ 1 Reggeti etérsutsn 650~ $:30 L1 Etatves ettt 20230

{1 ebéd etowsvtang o ~ 100 L1 Ejszaka 24:00
D Vacsora effitt/vtan {¥: 30 200 U Egyéb: 3 M&

Folyamatos szivet! glilkbzmonitorozas [szenzor] esetén sem hagyhato el teljesen
az alkalmankénti etlendrzd vércukormérés.

Elényben részesit-e gyermeke valamilyen helyszint
a mérésekhez {osztalyterem, iskolai iroda stb.}?

2{E-ga _ﬁe,'re.m,.._ﬁﬂgfb,éa.cl__ ’JM&&W%C{&‘) .

A vércukorszint céltartomanya: LR és AT R wozsn.

ALACSONY ERTEKEK:
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kell tennie.
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MAGAS ERTEKEK:

Ha a vércukorszint /{ O folé emelkedik, a kovetkezoket
kell tennie:

AO‘Q_ D*UL_[ A5 - AP N mm 45&30&115(%&9 |
cL»ao&r.caq,s
Az a vércukorszint, amelynél meg kell mérni

a ketontesteket:
feletti vércukorszint esetén hivia a s2016

ftel.: )
A magas vercukarszmt jeleiftiinetei a gyermeknei

e "‘WJ :gcmc@,ﬁda,z Lewdd ﬂ‘” Qéjé‘a\/&
Wq%,@\ |

inzulin:

Szitkség lesz-e inzulinbeadéasra az iskoidban? >3 IGEN i1 NEM

Ha méaskor is sziikség van inzulinra, kérjik, adja meg az adott idépontot, az inzulin
mennyiségél £¢ beaddsanak kiriilményeil:

p—

ETEL

Részt vesz-¢ a gyermek a kiizétkeztetésben .

{tizéraifebéd/vzsonna}? X3 IGEN 1 NEM
Amennyiben igen, kell-e médositani a sz0késos _ .
é1renden? MOIGEN U NEM
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TESTMOZGAS:

Melyek gyermeke kedvenc mozgasformai?

! ‘ /
Részt vesz a gyermek az iskolai testnevelés drakon kivit egyéb sporttevékenységben?

i1 IGEN 4 NEM
ONMENEDZSMENT

Kérjik, jetblje x-szel a gyermeke szerepkdrét legpontosabban leird négyzetet:

- : i ! i B
H [ i : s ] i
Oniidan' | ity | A selld
_ végzi e végzik
- _ : __.;__ ; : e
Jjibegyszdras ) '! >< ; L §r ; -
A teszicsik behelyezése : i i
a mérdbe : % ) _‘ i )
Vércukorszint leolvasasa ; 7% :
Eredmény fehegyzése P X< ' *
Szénhidratbevitel ; ;
médositasa az eredménynek | i X
megfelelben 3 , i
it iirdirk ol SN : Bl S
Inzulinadag médositasa az | |
eredménynek megfeleiﬁen >< i \/'< | s
A togyaszthaté étel * ' i §
fa]tég:ak és mennyiségének ! ! x
kivélasztésa i ] e
Inzulinadag heétmasa LN 1 1.
Az inzulin beadssi helyének X : ‘ ;
kivalasztasa : i
Az inzulin beadasa %
Ketontestek ménése { * | N -
vizeletbsl : >< ] =2
i 3 ¥=
m.
x +
\ _ _ 1 7 g
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OSSZEJOVETELEK KULONLEGES
ETELEK VAGY ETKEZESEK:

Kéri, hogy értesltsiik minden esemény ets?  XNIGEN L1 NEM
Jovabhi instrukciok az iskola szamara:

it e

VESZHELYZETEK:

Sorolja fel azokat a helyzeteket, amelyeket vészhelyzetként
kell az iskolanak kezelni:

Mit tegyen az iskola vészhelyzetben"

35(,’1}97(511@&% oo o wr (el
Leaddnalnalr, {)ﬁ,Q,QUA.AM wr wed o lholiele

N

Eggéb kérések:

=

e

M intesnations) . ’ ) g |
J/ psees {A Yermont jllam egészségiigyi hivatala sltal kiadett .Ajénlasok =

cukorbeteg gyermekek iskolai elldtésdhoz” ¢, dokumentum alapjéni
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o Inzulinpumpés gyereknél a korrekciéra nem reagald magas vercukor kanulhlbéra i
utal. llyenkor gyors kaniilcserére van szukség%[—la &7 Tietii Kivitelezhetd, permcl kell
1-2 egység inzulint beadni, szillfvel egyeztetve.

i~ e Pre iy pa s
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s A-gyerek hany ~ a hanyés diabéteszben veszélyes"’a szutﬁkermmt“ertesnem kell. A

masodik hényés utén a gyerekct korhézba kell vinni, | ﬁa szulok nc l%rEetoE, a gyerekct _

-g

mentdvel kell korhdzba vitetni. A

o A gyerek beldzasodik — a sziildket kell értesiteni, akik éigjonack-s-g: ek gyerekért. A lazat

azonban addig is csillapitani kell.

et i e w0 e e

o Testnevelési Ora elott: - -
o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az akuwtas megkezdheté&
o ha avércukor < 5 mmol/l, 10-20 g szenhldratot kell fogyasztam sa mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill, 5 mmol/l feletti nem 1ész
* ¢ ha#vércukor > 14 mmol/l, az aktivitas meglchdé‘setei kcl-}-haiaszta:rrr e

A cukorbeteg- gyermekek gondozasat végzd szakemberck - é&:—i—.@ﬂ&@lﬁﬂ: Gsszefogd
alapitvanyok kdnyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagngusok munka —

e fmme v

Ajanlott irodalom:
----“BekefrDezsé‘-Gycrmekkoﬁ diabétesz - Tandcsol-szitk

- MENT-A-KALAUZ 2.0 — DIABtippek csaladoftnl.csalédnknak :

Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem " ... e

Szurikéta diabTanoda NPT S

Barkai L, Madécsy L (szerk): A gyennckdmbetologla kemkonyve SprmgMed Buda-
pest, 2019. S

1
Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészsegu,gy: szakma1 uényﬂlve a gyermeld{orl

._.diabetes ellatasarol. Magyar Koz1ony 2021 épnhs 30.596 0. i e e LTI

htm./f’_www.kozlon\ ok hw/kozlonyok/Kozlonyoki6/PDF/2021/7.pdf - - -




Diabéteszes gyerekek elldtdsa 6vodaban, iskeliban < Eljsrdsrend

‘ ]

&
Milyen problémak fordulhatnak el&: - a :
» A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a- vercukrat hogy 1§§ﬁk a rosszuliét a
cukorszint valiozésaval van-e Ssszefiiggésben. Ha igen, azaz a veércukor til alacsony (4
mmol/] alatti) vagy tal magas (14 mmol/l feletti) szmtje vezetett a_._rps,sz@kthcz, az alébbxak

szerint kell eljdrni. O

e Leesik a vércukor — hipoglikémia ; i
o Tinetek: sapadtség, remegés, izzadds, ehségérzef, “gyengoséy, faradtsag,
koncentralé képesség csdkkenés, hangulatvaltozas, fejfajds, zavart wselkecles

o '<3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjilk megwkezelést)
o Mit adjunk: 0,3 gramm/teststily kg gyorsan felsziv6dd szenhidrawt ™
4vodas: 1 di tej, fél dl gylimélcsle, ; S
kis iskolas (alsos) vagy id§sebb gyerek: 2 dl teJ, 1dl gyumolcsle
vagy 1-2 sz6lécukor tabletta
+ szitkség esetén 10-15 g lassan felszivodé szénhidrat (1-2 db keksz).
o Ennek legegyszeriibb megoldésa egy kOnnyen hozzéferheto helyen tarolt
,Siirgbsségi csomag’- hipds csomag, mely tar;almazza a szulo a]tal osszealhtott a
diabéteszes gyermek szdmara bevélt, a Ripoglikémia elhéritaséra szolga16

termékeket.
o A hipoglikémia ellatasat kovetben a vércukor szintet 15.perc milva ellendrizni kell

(vissza kell mémi vagy szenzoron ellenfrizil); és’ e]é'gtelen"vércukor emelkedés_

esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.
o Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro mpogllkémla lep fc] be:ke)l. adni a Glucagon

injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,

azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz ter, elészor gyorsan frnfd 1assan felszivodd -

P

szénhidratot kell adni neki. SN
o Sulyos hipoglikémia esetén nasahs glucagon @aq_mmll is hasznalhaté

https://www.ema.europa.eu/en/ documentsfproduct-mformatlonf baqslml-enar-
produci-information_hu.pdf N s o

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!
A mentdszolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesitent

ketl,
o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

¢ Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor -
o Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradisag, bagyadtsag
o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsitent. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek szilleivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol. . '
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Informatikai Biztonsigi Szabalyzat célja

(1) Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: IBSZ) alapvet célja, hogy az informatikai
rendszer alkalmazasa sordn biztositsa az intézménynél az elektronikus biztonsig, és adatvédelem
alkotményos elveinek, kOvetelményeinek az érvényesiilését, és megakadilyozza a jogosulatlan
hozzéférést, megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

(2) Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja tovabba:

a titok, munka, vagyon és tiizvédelemre vonatkozé védelmi intézkedések betartasa,

az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerii hasznélata,

a biztonsagot szolgalé karbantartas és fenntartas,

az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
fethasznalasbdl szdrmazd héitrinyos kdvetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mériekre vald csékkentése,

az adatdllomanyok tartalmi €s formai épségeének megorzése,

az alkalmazott programok és adatillomanyok dokumentacidinak nyilvéntartésa,

a munkaallomasokon lekérdezhetd adatok korének meghatarozasa,

az adatallomanyok biztonsigos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése,

a feldolgozas folyamatét fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitdsa,

az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

o op

R R e

(3) A szabalyzatban meghatirozott védelemnek miikéidnie kell a rendszerek fennallisdnak egész
idStartama alatt a megtervezésiiktOl kezdve az iizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

(4) A jelen Informatikai Biztonsagi Szabélyzat az elektronikus védelem altalanos érvényii elbirdsat
tartalmazza, meghatérozza az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat hatalya

(1) Az IBSZ személyi hatalya az intézmény valamennyi {6 és részfoglalkozasn dolgozdjara, illetve az
informatikai eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

(2) Targyi hatalya:

a. kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdi,
idejiikt6] €s az adatok fizikai megjelenési formajuktol figgetleniil,

b. kiterjed az intézmény tulajdonéban 1évd, illetve az 4ltala bérelt valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,

¢. kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentacidra (fejlesztési,
szervezési, programozisi, izemeltetési),

d. kiterjed a rendszer, és felhasznal6i programokra,

e. kiterjed az adatok felhasznalaséra vonatkozo utasitisokra,

f. kiterjed az adathordozék taroldséra, felhaszmalasara.



3. Ertelmezé fogalomtir

A szabélyzat alkalmazisaban az IBSZ-ben alkalmazott, az IBSZ értelmezését, tovibbé az informatikai
biztonsag targykérét érintd informatikai fogalmak az Ibtv. figyelembe vételével:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adat: az informacié hordozdja, a tények, fogalmak vagy utasitdsok formalizalt abrazolésa,
amely az emberck vagy automatikus eszkdzOk szdmdra kézlésre, megjelenitésre vagy
feldolgozasra alkalmas.

Adatillomdny: egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.
Adartatvitel: elektronikus adatok informatikai rendszerek kdzotti tovabbitasa.

Adarbdzis: azonos minbségii, t6bbnyire strukturalt adatok 6sszessége, amelyet a térolasara,
lekérdezésére és szerkesztésére alkalmas szoftvereszkéz kezel.

Adatfeldolgozds: az adatkezeléshez kapesolddo technikai feladatok elvégzése.

Adatgazda: az a vezetd, aki egy meghatdrozott adatcsoport tekintetében az adatok
fogadasaban, tarolasaban, feldolgozasiban, vagy tovabbitasiban érintett szervezeti egységet
képviseli és az adott adatcsoport felhasznlasdnak kérdéseiben (példaul felbasznaldi
jogosultsagok engedélyezésében vagy megvondsdban) elsddleges dontési  jogkoOrrel
rendelkezik.

Adathordozé: az elektronikus adatkezeld rendszerhez csatlakoztathaté vagy abba beépitett
olyan eszkiz, amelynek segitségével az eclektronikus adatok tiroldsa, terjesztése
megvalosithatd. Pl. CD, DVD, floppy, merevlemez, USB-memdria, felhdszolgaltatas, SPS.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a miveletek 8sszessége, igy kiildndsen gyiijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvéltoztatasa, felhasznildasa, lekérdezése, tovAbbitisa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapesoldsa, zéroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adminiszirativ biztonsdgi kovetelmények: az informatikai rendszer hasznalata, lizemeltetése
vagy fejlesztése sordn az adatok és a munkafolyamatok nyilvantartasit, nyomon
kovethetOségét, tovabba az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasinak ellendrzését lehetvé tevd
segédletek és eljardsrendek meglétére, alkalmazasara vonatkozo elvardsok. (Pl KRETA, SPS
napld, nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, ennek rendje.)

Archivdlgs: adatok, adatbazisrészek valtozatlan tartalmi formaban t3rténé hosszd tava
megodrzése.

Azonositas (Identifikdcid). informatikai eljaras, amelynek sorén a felhasznél6 az informatikai
rendszerben az autorizacié megszerzése érdekében igazolja személyazonossigat, Ezen
folyamat része a hitelesités (autentikécid). Lehet tudés alapa (pl. jelszavas), birtoklas alapd (pl.
tokenes) vagy tulajdonsag alapi (pl. biometrikus), illetve ezek kombinacidi.

Autorizdcio (feljogositds): azonositisra éplilé informatikai eljaras, amelynek eredményeként
egyértelmiien azonositott személy (eszkdz) a feladatai ellatdsdhoz meghatirozott hozzaférési,
eljarasi vagy egyéb jogosultsagokat kap.

Bizalmassdg: az elektronikus informéciés rendszer azon tulajdonsdga, hogy a benne tarolt
adatot, informécidt csak az arra jogosultak és csak a jogosultsdguk szintje szerint ismerhetik
meg, hasznilhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasardl.

Biztonsdg: egy adott infrastruktira, infrastruktira-clem, vagy elemek olyan — az érintett
szamara kielégitd mértékii — allapota, amelyben zart, teljes korii, folytonos és a kockazatokkal
arinyos védelem valdsul meg. Részei a fizikai, kéryezeti, személyi, szervezeti, valamint az
informacidbiztonsag, az infokommunikacios infrastruktirdkban kezelt elektronikus adatok és
informaciok biztonsaga.

Biztonsdgi esemény: nem kivént vagy nem vart egyedi esemény vagy eseménysorozat, amely
az elektronikus informéciés rendszerben kedvezbtlen valtozast vagy egy elézdleg ismeretlen
helyzetet idéz elb, és amelynek hatasara az elektronikus informéaciés rendszer altal hordozott
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16.

17.

18,

19.

20.

21.

22,

23,

24,
25,

26.

27.

28.

29,

30.

3L
32.

informacio bizalmassaga, sértetlensége, hitelessége, fankcionalitdsa vagy rendelkezésre allasa
elvész, illetve megsériil.

Biztonsagi intézkedések: illetéktelen személyek informéciés infrastruktirdhoz, vagy
informaciokhoz valé szandékos, vagy véletlen fizikai hozzaférése elleni eszkz0k hasznalatat
szabélyozo, valamint az illetékes személyek jogosulatlan tevékenységével szemben fellépd
elbirasok, tervek és ttmutatisok Gsszessége.

Biztonsdgi kockdzat: az informatikai rendszerrel szembeni fenyegetés, amely a rendszer
rendeltetésszerli mitkdését és/vagy a rendszerben kezelt adatok bizalmassagat, rendelkezésre
allasat, sértetlenségét veszélyezteti vagy veszélyeztetheti.

Biztonsdgi kovetelmények: a kockdzatelemzés eredményeként megéllapitott, elfogadhatatlan
mértekil veszély mérséklésére, vagy megsziintetésére irdnyuld sziikségletek egyiittese.

Biztonsdgi megfelelfség: az informatikai rendszer mennyiben, milyen mértékben felel meg az
informatikai biztonségi kovetelményeknek.

Elektronikus informacios rendszer: az adatok, informécidk kezelésére haszndlt eszkdzok,
eljarasok, valamint az ezeket kezeld személyek egyiittese, tovabba az azonos adatkezel ¢s
adatfeldolgozd altal, egymdssal kapcsolatban allé eszkozokon, egyméssal Osszefiiggd
eljarasokkal azonos célbédl kezelt, kiszolgélt, illetve felhasznalt adatok, az ezek kezelésére
hasznalt eszkdzik, eljardsok, valamint az ezeket kezeld, kiszolgal6 és felhasznélé személyek
egyiittese.

Felhbszolgaltatds (cloudclient), és Sharepoint: A szolgiltatdsokat nem egy meghatérozott
harvereszkozén tlizemeltetik, hanem a szolgaltaté eszkozein elosztva, annak lizemeltetési
részleteit a felhasznalotol elrejtve. A szolgéliatisokat a felhasznalok a héldzaton keresztiil
¢rhetik el, vagy az interneten.

Fizikai biztonsag: illetéktelen személyek informécids infrastruktirdhoz, vagy informéaciékhoz
valé szandékos, vagy véletlen fizikai hozzaférése elleni intézkedések Osszessége, valamint az
illetékiclen személyek, vagy illetékes személyek jogosulatlan tevékenységével szemben az
adott struktirak ellenallo képességét ndveld tervek és utmutatasok dsszessege.

Folytonos védelem: az iddben véltozd kdrillmények és viszonyok kdzott is megszakitas nélkiil
megvalésulé védelem.

Hardver: az informatikai rendszer vagy szamitogép fizikai elemei

Halozat: szdmitégépek €és hozzdjuk kapcsolodd eszkdzok meghatarozott szabalyok szerinti
Osszekapesolasa, amely adat- és informacideserét tesz lehetdvé.

Helyredllitds: valamilyen behatéas kdvetkeztében megsénilt, eredeti funkei6jét ellatni képtelen,
vagy ellaini csak részben képes infrastruktira-elem eredeti Aallapotinak es
miiksd6képességének biztositasa, eredeti helyen.

Hitelesités (autentikdcid): a rendszerbe keriil, ott 1év6 és onnan kikeriild adatok forrdsanak
(az adat kdzl5jének), megbizhatd azonositasa.

Hitelesség: annak biztositasa, hogy a rendszerbe keriil6 adatok €s informdcick eredetiek, a
megadott forrdsbél az abban tarolttal azonos, valtozatlan tartalommal szirmaznak.

Hozzdférés: az infokommunikdcids rendszer, vagy rendszerelem hasznalja szdmara a
rendszer szolgaltatisainak, vagy a szolgaltatasok egy részének ellendrzott és szabalyozott
biztositasa.

Illetékielen személy: olyan személy, aki az adathoz, informécidhoz, az informatikai
infrastruktirahoz valé hozzaférésre nem jogosult.
Informatikai alkalmazds: szamitégépen, illetve egyéb informatikai eszk&zdn futd program.

Informatikai biztonsdg: az informatikai rendszer olyan Aallapota, amikor a rendszer
rendeltetésszertien miiksdik és a rendszerben kezelt adatok bizalmassaga, rendelkezésre allasa,
sértetlensége biztositott.



33.

34,

35,

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43,

44,

45.

46.

47.

48,

Informatikai biztonsdgi incidens: az informatikai rendszerrel szemben olyan kiils6, vagy bels6
elore tervezett, szindékos karokozasu, vagy nem szandékos cselekmény, amelynek célja a
kezelésében lévd adatok, dokumentumok és egyéb informaciok jogosulatlan megismerése,
megszerzése, modositisa valamint tovébbi kdrokozassal kapcsolatos felhasznélasa,

Informatikai  bizionsdgi  kivetelmények: az informatikai rendszer haszndlataval,
lizemeltetésével és fejlesztésével kapcsolatos elvardsok. Részteriiletei: a szadmitdgépes
biztonsig, a kommunikécids biztonsag, a kisugarzis biztonsag és a rejtjelbiztonsag.

Informatikai rendszer: a szédmitdgépek és a hozzajuk kapcsolddd eszk6zok (halozat), a
szamitogépeken futé programok, valamint a szamitégépeken kezelt, feldolgozott adatok
egyiittese.

Informatikai vészhelyzet: az informécids infrastruktira ledlldsa, szolgéltatisok megszakadasa,
elérhetetlensége, informécidés vagyonnak jelentds mértéki sériilése, illetve az ezekkel
fenyegetd rendellenes miikodés.

Informdcio: bizonyos tényekrdl, tirgyakrél vagy jelenségekrdl hozzaférhetd formaban
megadott megfigyelés, tapasztalat vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismerctkészletét,
annak rendezettségét megvéltoztatja, atalakitja, alapvetben befolyasolja, bizonytalansagat
csOkkenti vagy megsziinteti.

Informdciobizionsdg: az adatok és informaci6k szindékosan, vagy gondatlanul tdrténd
Jogosulatlan gytjtése, kdrositasa, kbzlése, manipulalasa, médositasa, elvesztése, felhasznéldsa,
illetve természeti vagy technologiai katasztrofak elleni védelmének koncepcidi, technikai,
technikai, illetve adminisztrativ intézkedései. Az informdciébiztonsdg része az informatikai
biztonsag is, amelynek alapelvei a bizalmassag, sértetlenség, rendelkezésre allas.

Informaciovédelem: szervezeti, személyi, fizikai, informatikai és adminisztrativ elSirasok
kidolgozésa és intézkedesek végrehajtasa az informéciobiztonsag érdekében.

Jogosultsag: az arra felhatalmazott altal adott hozzaférési lehetdség valamely informécios
infrastruktiréhoz.

Kockdzat: a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekdvetkezése gyakorisiganak
(bekovetkezési valdszinliségének} és az ez altal okozott kar nagysdganak a flggvénye.

Kockdzatelemzés: az elektronikus informacios rendszer értékének, sériilékenységének (gyenge
pontjainak), fenyegetéseinek, a varhaté kroknak és ezek gyakorisdgénak felmérése tjan a
kockazatok feliarisa és értckelése.

Kockazattal aranyos védelem: az elektronikus informécids rendszer olyan védelme, amelynek
soran a védelem kéltségei ardnyosak a fenyegetések ltal okozhatéd kirok értékével,

Kévetkezmény: valamely esemény, baleset, beavatkozds, vagy tdmadas hatésa, amely tiikrozi
a beldle eredd veszteséget, valamint a hatas jellegét, szintjét &s idGtartamat.

Mentés (biztonsdgi mentés): biztonsigi masolat készitése az informatikai rendszerben tarolt
adatokrdl, adatalloményokrél, illetve az informatikai rendszerben hasznalt alkalmazasokrél. A
masolat célja az elsédleges adattirolé megséritlése esetén az adatok helyredllithatdsaganak
biztositdsa.

Mobil eszkiz: asztali munkaallomasnak nem mindsiild egyes informatikai és kommunikacios
feladatok ellatasara hasznalhatd, operdcids rendszerrel, kommunikacios szolgéltatasokkal
rendelkezd, hordozhatd elektronikus eszkoz. Ide tartoznak: laptopok, notebookok, tablagépek,
mobiltelefonok és okostelefonok.

Munkadllomds: a felhaszndlé szdméra biztositott szamitogép; lehet asztali vagy hordozhatd
(laptop, notebook).

Naplozas: az informatikai rendszerben bekdvetkezd események, felhasznéloi tevékenységek
és ezek idopontjdnak automatikus rogzitése a valtozasok észlelése és a szamon kérhetdség
biztositdsa érdekében.
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Osztilyozds: adatok, informaciok, informéciés infrastruktira elemek, informécios
infrastruktirak biztonségi szempontbél valé osztalyainak kialakitasa és ez alapjén osztalyokba
sorolésa.

Program: szamitégépes nyelven megirt utasitassorozat. Allhat egyetlen programmodulbél
vagy programmodulok halmazabol.

Sebezhetdség: olyan fizikai tulajdonsdg, vagy miikodési jellemzd, amely az adott informacids
infrastrukturélis elemet egy adott veszéilyel szemben érzékennyé vagy kihasznalhatova teszi.

Személyi biztonsdg: az adott rendszemrel/erbforrassal kapcsolatba keriilé személyekre
vonatkozd, alapvetben a hozzaférést, annak lehetdségeit és médjait szabalyozé biztonsagi
szabalyok és intézkedések Osszessége a kapesolat felvétel tervezésétdl, annak kivitelezésén
keresztiil a kapcsolat befejezéséig, valamint a kapesolat folyaméan a személy birtokaba keriilt
informécidk vonatkozésaban.

Szervezeti biztonsag: egy adott szervezet strukturalis felépitésébdl ad6do biztonsdga és
bevezetett Dbiztons4gi szabdiyainak és  intézkedéseinek Osszessége a  védendd
rendszerhez/erbforrashoz vald hozzaférés védelme érdekeben.

Sérietlenség: az adat tulajdonsdga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma é&s
tulajdonsagai az elvarital megegyeznek, ideérive a bizonyossagot abban, hogy az az elvart
forrasbél szérmazik (hitelesség) és a szdrmazas ellendrizhetségét, bizonyossagat
(letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informécids rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informécids rendszer eleme
rendeltetésének megfelelden hasznalhato.

Szofiver: a szimitogép, az informatikai rendszer logikai elemei; a mitkddtetd programok
(rendszerprogramok, opericids rendszerek) és a felhasznal6i programok (alkalmazasok)
Osszefoglald neve.

Teljes korti védelem: azon barmilyen tipusd akiiv, vagy passziv védelmi intézkedések, melyek
a rendszer dsszes elemére kiterjednek.

Titkositds: az informatikai rendszerben kezelt adatok bizalmassaganak biztosftaséra szolgalo,
nem a mindsitett adat elektronikus biztonsaginak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdshgi feliigyeletének részletes szabalyairdl szolo 161/2010. (V. 6.)
Korm. rendelet hatdlya ala tartozd olyan tevékenység vagy eljaras, amelynek sorin az adatot
ugy alakitjak at, hogy annak eredeti allapota a megismerésére illetéktelenck szamara rejtve
maradjon, de a megismerésre jogosultak szamara az adat az eredeti formajaba visszaéllithatd
legyen.

Veszély (fenyegetés): természeti vagy mesterséges esemény, személy, szervezet vagy
tevékenység, amely potencidlisan kiros a jelen szabélyzatban védett eszkozbkre.

Védelem: a biztonsig megteremtésére fenntartasira, fejlesziésére tett intézkedések, amelyek
lehetnek elhdrité, megel6zd, ellendllé képességet fokozd tevékenységek, vagy tamadas,
veszély, fenyegetés altal bektvetkezd kar kockézatanak csokkentésére tett intézkedések.

Visszadllitds. az eredeti infokommunikacios rendszer kiesése esetén a szolgaltatisok tovabbi
biztositasa, kordbbi mentésbil vald visszaallitasa.

4. Kapcsolddé szabilyozasok

(1) Az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatot az alabbi eldirassal sszhangban kell alkalmazni:

a. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.



5. Védelmet igényld, az informatikai rendszerre haté elemek

(1) Az informatikai rendszer egymdissal szervesen egyittmilkddd és kolcsSnhatisban lévé elemei
hatérozzak meg a biztonségi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

(2) Az informatikai rendszerre az alabbi tényez6k hatnak:

a kérnyezeti infrastruktira,

a hardver elemek,

az adathordozok,

a dokumentumok,

a szoftver elemek,

az adatok,

g. arendszerelemekkel kapcsolatba keriilé személyek.

mo a6 o

(3) A védelem targya, a védelmi intézkedések kiterjednek:

a. arendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre,

b. az alkalmazott hardver eszkozokre és azok mlikdési biztonsigira,

c. az informatikai eszk6z6k lizemeltetéséhez sziikséges okményokra és dokumentéciokra,

d. az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szént adatok
felhasznélaséig,

e. az adatfeldolgozé programrendszerekre, valamint a feldolgozast tamogaté rendszer
szoftverek  tartalmi és  logikai  egységére, elbirasszerii  felhasznalaséra,
reprodukélhatésagara,

f. aszemélyhez fliz6dd és vagyoni jogokra.

(4) A védelem eszkdzei a mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti,
programozasi, jogi intézkedések azok az eszkozOk, amelyek a védelem térgydnak kiildnbdz6
veszélyforrasokbdl szdrmazé kart okozé hatisokkal, szdndékokkal szembeni megovasat eldsegitik,
illetve biztositjk.

6. A védelem felelise

(1) A védelem feleldse a rendszergazda, vagy akadilyoztatisa esetén annak, rendszergazdai
szerzOdésben meghatirozott megbizottja, erre kijeldlt személy.

(2) A jelen szabalyzatban foglaltak szakszer(l végrehajtasardl a védelmi feleldsének kell gondoskodnia.
Védelmi felelds feladatai:
a. ellendrzi a védelmi elbirasok betartasat,
b. felelds az informatikai rendszerek iizembiztonsigaért, biztonsagi masolatok készitéséért
¢és karbantartasaért,
¢. gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ijra indithatésagard, illetve az djra inditashoz
szilkséges paraméterek reprodukalhatdsagarol,
d. feladata a védelmi eszkdzok mikodésének, szerviz elldths biztositasdnak folyamatos
ellendrzése,
a védelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,
. felelbs az intézmény informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartisaért, és
id6szakos hardver tesztjeiért,
. ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes milkédését, virusmentességéi, a hasznalat
Jjogszeriiségét,
. a virusvédelemmel foglalkozd szervezetekkel kapcsolatot tart,
a virusfertbzés gyanija esetén gondoskodik a fert6zitt rendszerek izolalasarol,
folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgilia a rendszer miikddésére és biztonsiga
szempontjabdl a lényeges paraméterck alakulésat,

(3) A védelmi felelds, ellendri feladatai:
a. rendszeresen eltenérzi a védelmi eszkozokkel vald elldtottsagot,
b. elbzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

o
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7. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazisianak médja

(1) Az Informatikai Biztonsagi Szabélyzatban érintett munkakérokben az egyes munkakdri leirdsokat ki
kell egésziteni az IBSZ elbirdsainak megfeleléen.

(2) A védelmet igényld adatok, és informacidk osztdlyozasa, mindsitése, hozziférési jogosultsag.

(3) Az adatokat és informaciokat jelentoségiik és bizalmasségi fokozatuk szerint osztélyozzuk:
a. kozlésre szant, barki altal megismerhetd adatok,
b. mindsitett, titkos adatok.

(4) Az informatikai feldolgozas sordn keletkezd adatok mindsitGje annak a szervezeti egységnek a
vezetdje, amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.

(5) Kiilonds védelmi utasitasok és szabalyozasok nem mondhatnak ellent a torvények és a jogszabalyok
mindenkori eléirasainak.

(6) A hivatali titoknak mindsiil6 adatok feldolgozdsakor meg kell hatarozni irasban és névre széléan a
hozzaférési jogosultsagot.

(7) A kijelolt dolgozdk el6tt a titokvédelmi és egyéb szabalyokat, a betekintési jogosultsag terjedelmét,
gyakorlasi modjat és idétartamat ismertetni kell.

{8) Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson el, amire a munkéjahoz szilksége van.

(9) Mindsitett adatok esetén, az informacidhoz valé hozzaférést a tevékenység naplozasaval
dokumentélni kell, ez4ltal barmely szAmitdgépen végzett tevékenység adatbazisokhoz vald hozzaférés,
a féjlba torténd mentés, a rendszer védett részeibe torténd illetéktelen behatoldsi kisérlet utolag
visszakeresheto.

(10) A naplofajlokat havonta at kell tekinteni, s a jogosulatlan hozzaférést vagy annak a kisérletét az
intézmény vezetdjének azonnal jelenteni kell.

(11) A napléfajlok attekintéséért, értékeléséért a rendszergazda felelGs.

(12) A titkot képez6 adatok védelmét, a feldolgozas az adattovabbitas, a tarolds sorén az operécids
rendszerben és a felhasznaldi programban alkalmazott logikai matematikai, illetve a hardver
berendezésekben kiépitett technikai megoldasokkal is biztositani kell (szoftver, hardver adatvédelem).

(13) Kiosziott jogosultsdgok az intézményben hasznalt szoftverekhez, adatokhoz
Kréta rendszer

Erettségi jelentkeztetd rendszer

KIRA - gazdasagi részlegen dolgozd tigyviteli dolgozok
Koézponti mérés-értckelés adatbazis

Szakmai vizsga kezel6 rendszer

Kényvtar adatbazis

Iskolai kényvek igénylésének adatbézisa
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(14) A jogosultsagok kiosztasat megel6zden az érintett dolgozdk adatbiztonsagi nyilatkozatot irnak ala.



8. Az informatikai eszkidzbazist veszélyeztetd helyzetek

(1) Az informaciok eldallitisara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitisara, megjelenitésére alkalmas
informatikai eszk6zok fizikai kérosoddsat okozd veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy
felkésziilten megel6zé intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

(2) Kdrnyezeti infrastruktiira okozta artalmak
a. Elemi csapéas:

a)
b)

c)

foldrengés, arviz,
tiiz,
villamcsapas, stb.

b. Komyezeti kar:

a)
b)
©)
d)
€)

légszennyezettség,

nagy teljesitményi elcktromagneses térerd,
elektrosztatikus feltGhodes,

a levegd nedvességtartalmanak felszSkése vagy leesése,
piszkolddés (pl. por).

¢. Koziizemi szolgaltatasba bekdvetkezd zavarok:

a)
b)
c)
d

fesziiltség kimaradas,
fesziiltségingadozés,
elektromos zarlat,
cs0tores

(3) Emberi tényezdre vissza vezethetd veszélyek:
a) Széndékos karokozas:

a)behatolds az informatikai rendszerek kémyezetébe,

b)

illetéktelen hozzaférés (adat, eszkdz),

¢)adatok, eszkdzik eltulajdonitasa,

d

rongalas (gép, adathordozd),

e)megtévesztd adatok bevitele és képzése,
f) zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).
b) Nem szandékos, illetve gondatlan kérokozés:

a.

s

B oo s oo

i

figyelmetlenség (ellentrzés hidnya),

szakmai hozza nem értés,

a gépi ¢s eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolisa,

a jelszd gvakori, havonta térténd megvaltoztatasdnak az elmulasztasa,
a megvaltozott kériilmények figyelmen kiviil hagyasa,

illegalis mésolattal virusfert6zstt adathordozé behozatala,

biztonsagi kdvetelmények és gyari eldirasok be nem tartsa,
adathordozok megrongélésa (rossz tarolas, kezelés),

a karbantartasi miiveletek elmulasztasa.

(4) A sziikséges bizionsagjelzd, és riaszté berendezések karbantartdsinak elhanyagolasa veszélyezteti a
feldolgozés folyamatat, alkalmat ad az adathoz valé véletlen vagy szdndékos illetéktelen hozzdféréshez,

rongélashoz.
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(5) Tervezés és elbkészités soran eldfordulé veszélyforrasok
a. arendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszkdz lehetdségeit,
b. hibas adatrégzités, adateldkészités, az ellendrzési szempontok hiényos betartasa.

(6) Rendszerek megvaldsitdsa sordn eléforduld veszélyforrasok
a. hibas adatallomany mikddése,
b. helytelen adatkezelés,
¢. programtesztelés elhagyasa.

(7) Mikddés és fejlesztés soran eléfordulé veszélyforrasok
emberi gondatlansag,

b. szervezetlenség,

¢. képzetlenség,
e
f.

o

d. széndékosan elkdvetett illetéktelen beavatkozas,
. illetéktelen hozzaférés,
. Uzemeltetési dokumentécid hidnya.

9, Az informatikai eszkdzdk kérnyezete, azok védelme

{1) Munkaélloméisok

A felhaszndlé szdmara biztositott szamitdgép; lehet asztali vagy hordozhaté (laptop, notebook).
Asztali munkaallomasnak nem mindsiild egyes informatikai és kommunikéacios feladatok elidtasara
hasznalhatd, opericios rendszerrel, kommunikéciés szolgaltatdsokkal rendelkez6, hordozhato
elektronikus eszkdz. Ide tartoznak: laptopok, notebookok, tablagépek, mobiltelefonok és
okostelefonok. Amennyiben a munkadllomast tébb személy is hasznalhatja, a felhasznald a
munkaallomast csak akkor hagyhatja el, ha minden futé programbol, azonositott kapcsolatbél és az
oper4cids rendszerbdl is kijelentkezett. A szémitégépes munkaillomasok képernydit ugy kell
elhelyezni, hogy az azon megjelend informécidkat illetéktelen személy ne lathassa.
Munkasllomasokra vonatkozd eldirds csak zdrhatd helyiségben szabad tirolni. Ha a helyiségben
nem tartézkodik senki, az ajtét bezarva kell tartani.

(2) Adathordozok

a. konnyen tisztithat6, j6l zarhat6 szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolds kdzben ne
sériiljenek, karosodjanak,

b. az adathordozékat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni,

¢. a hasznalni kivant adathordozét (CD, DVD, USB-memoria , kiilsé merevlemez, felhd) a
tarolasra kijelslt helyrél kell kivenni, €s oda kell vissza is helyezni,

d. a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktuélis
feldolgozashoz szikségesek,

e. adathordozot mas szervezetnek atadni csak engedéllyel szabad,

f. amunkak befejeztével a hasznalt berendezést és kérnyezetét rendbe kell tenni.

(3) Hardver védelem

A berendezések hibatlan és iizemszerli mik&dését biztositani kell. A milkddési biztonsag
megdvasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése. Az iizemeltetés, karbantartas €s szervizelés
rendjét kiildn utasitasban kell szabalyozni. A karbantartasi munkakat tervezetten, korilltekintden és
gondosan kell elvégezni. A munkak szervezésénél figyelembe kell venni:

a. agyari6 eldirasait, ajdnlatait,

b. a hardver tesztek altal feltart hibakat.

¢. billentyiizet, monitor, nyomtat6 cseréjének idejét dokumentalni kell

d. Alapgép szétbontasat csak a rendszergazda végezheti ¢l.

(4) Szoftver védelem
A programokat ellen6rzé funkcidkkal kell ellami, ellenérzb szamok, kontrolldsszegek
hasznélatit biztositani kell. Biztositani kell tovabbd a rogzitett tételek visszakeresésének és
javitasanak lehetdségét is.

11



(5) Virus védelem
A szerverek és munkaallomasok virusvédelmeére az alébbi szabalyokat kell betartani:

a.Minden munkadllomasra és szerverre virusellenérzd szoftvert ktelezo telepiteni.

b.A virusellenfrz6 programnak minden ujonnan érkezeft allomannyal kapcsolatos
fajimivelet esetén meg kell vizsgélni az adathordozé tartalmét. Ha az adathordozén a
virusellendrzd program virust talalt, nem engedhet masolast, futtatdst, amig a virusoktol
nem mentesitik az adathordozét,

c.Biztositani kell a virusvédelmet ell&té programok, valamint a virusok adatait tartalmazd
allomanyok rendszeres, gyarté alial kibocsdtott verzidk telepitésével tirténd mieldbbi
frissitését.

d. A felhasznalok részérdl tilos a virusellendrzd szoftver beallitasainak modositésa,

(6) Szerverszoba
A gépterem és szerverszoba védelme elemi csapas (vagy mas ok) esetén a gépteremben
bekdvetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:
a. menteni a még hasznalhatd anvagot,
b. biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
c. 1j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,
d. archivalt anyagok (ill. eszkz6k) hasznalataval folytatni kell a feldolgozést.

Fenttartasi igénye:
a. a szerverszobit a legbiztonsagosabb, legvédettebb teriiletre kell telepiteni,
b. aleheté legkevesebb nyilaszaréval kell rendelkeznie,
¢. varatlan aramkimaradis esetén a szervereket sziinetmentes tapegység kell ellétni,
mellyel az dramkimaradés folyamatossagat biztositani lehet,

(7) Egyéb vagyonvédelmi eldirasok

a gépterem és szerverszoba kiilsé és belso helyiségeit biztonsagi zarakkal kell felszerelni,

. aszerverszobédba valé be &s kilépés rendjét szabalyozni kell,

csak az illetékes dolgozok tartézkodhatnak a gépteremben,

. a szerverszoba kulcsanak felvétele illetve leadasa csak alairas ellenében térténhet,

munkaid6n il a szerverszobaban csak engedéllyel lehet dolgozni,

a szamitégép monitorat Ogy kell elhelyezni, hogy a megjelené adatokat illetéktelen

személyek ne olvashassak el,

. a szerverszobaba torténd illetéktelen behatolds tényét az intézmény vezetdjének azonnal
jelenteni keli,

h. az informatikai eszkdzéket csak a kijeldlt dolgozdk hasznalhatjak,

. az informatikai eszkdz8k rendeltetésszerli mitk&déséért a felhasznalé felelds.

o 0 OR

aa

(8) Tiizvédelem
a. A gépterem (szerverszoba) tlletve kiszolgalo helyiség a ,,.D” tlizveszélyességi osztilyba
tartozik, amely mérsékelt tiizveszélyes iizemet jelent.
b. A tizvédelem feladatait, sajatos eldirdsokat a gépteremre vonatkozdan az intézmény
Ttizvédelmi szabalyzaia tartalmazza,
¢. A menekiilési dtvonalak szabadon hagydsat minden kérillmények kdzott biztositani kell.
Kiilon tiizszakaszt kell képezni a gépterem és az adatallomanytarold helyiség kdzott,
d. Az intézmény azon helyiségeiben, ahol informatikai eszk6zéket hasznalnak vagy
tarolnak, a bejarat eldtt min. 1-1 db 2-5 kg-os poroltd tizolté késziiléket kell clhelyezni.
e. Az informatikai eszkéz elhelyezésére szolgdld helyiségben elektromos vagy mas munkat
csak a tiizvédelmi vezetd tudtaval, ill. engedélyével szabad végezni,
f. A gépteremben dohanyozni tilos!
A géptermekben, valamint a munkaéallomésoknal ételt, italt fogyasztani tilos!
A nagy fontossagi, pl. t6rzsadatallomanyokat 2 példényban kell drizni €s a mdsodik
példanyt elkiilnitve tlizbiztos pancélszekrényben kell drizni,

B @
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10, Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

(1} Az adatr6gzités védelme

A szerverek rendszergazda jelszavéat €s az operdciés rendszerek rendszergazda jelszavat
lezart boritékban, zarhatd szekrényben kell tarolni. A boriték felbontisat dokumentélni
kell. Régzitési folyamatok meghatirozisa:

adatbevitel hibatlan miiszaki allapoti berendezésen torténjen,

tesztelt adathordozdra lehet adatallomanyt rogziteni,

az adatrdgzités szoftver védelme.

hozzaférési lehetbség:

a. a bejelentkezési azonositok hasznalataval kell szabdlyozni, hogy ki milyen
szinten férhet hozzé a kezelt adatokhoz. (Alapelv: a tarolt adatokhoz csak az
illet¢kes szervezeti egységek személyei férjenek hozza).

b. az adatok bevitele sordn alapelv: azonos dllomany rogzitését és eliendrzését
ugyanaz a személy nem végezheti,

L

e. adatrdgzitési folyamat bizonylatoldsa.

f. masodlagos adathordozdkat kisérd jeggyel kell ellitni melynek tartalma
a. témaazonositd, bizonylat neve,
b. rekord (tételszam),
c. rogzitést ill. ellendrzést végz6 személyek nevei.

g. adatrgzités folyamatahoz kapesoldédd dokumentéciok:

a. adatrogzitési utasitasok,

b. ellenérzé rdgzitési utasitasok,

c. teszteld és torld programok kezelési utasitasai,
d. megbrzési vtasitasok,

e. gépkezelési leirasok.

(2) Az adathordoz6k védelme és tarolasa

Az adathordozok logikai védelmét az opericids rendszer és az ehhez tartozo ellentrzd, file-kezels
rutinok alkalmazésaval lehet biztositani. Az informatikai eszkézok iizemeltetéséért a mindenkori
rendszergazda felelts.

Kételes gondoskodni a feldolgozasok igényemek megfelel magneses adathordozdk biztositasarél,
beleértve a biztonsagi masolatok eszkdzigényeit, illetve az {izemeltetés biztonsagat noveld
generacids adatilloményok alkalmazasat is.

Az adathordozokat a gyors és egyszerii elérés, a nyilvantartas és a biztonsag érdekében azonosftéval
kell ellatni. Az azonositékat mind emberi, mind informatikai olvasasra alkalmas formaba kell
feltiintetni.

Az opericids rendszer adta lehetdségek figyelembe vételével biztositani kell a kiilsé és belsd cimek
azonossagat.

A belsé cimke felépitésével illetve haszndlatinal figyelembe kell venni a megdrzési idopont
ellendrzésének sziikségszeriiségét.

Tilos a privat adathordozdkat szolgalati célra igénybe venni, illetve tilos szolgélati adathordozdkat
magancélra igénybe venni.

Az adathordozok tarolaséra a géptermen kiviili miiszaki, és vagyonvédelmi elBirdsoknak megfeleld
helyiséget kell kijelolni, illetve kialakitani,

(3) Az adathordozdk nyilvéntartasa
Az adathordozdkrdl nyilvantartist kell vezetni. A nyilvantartisnak naprakészen kovetnie kell az
adathordozok fizikai mozgasat. A nyilvantartas vezetéséért: korzet leltarfeleldse a felelds.
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(4) Az adathordozok megbrzése
Az adathordozdk megorzési idejét a koziratokrol, a kézlevéltarakrél €s a maganlevéltiri anyag
védelmérdl sz6lé tobbszér modositott 1995, évi LXVL torvényben foglaltak, tovabba
intézményiink Bizonylati rendjében ¢és Iratkezelési szabélyzataban foglaltak alapjan az adatkezeld
hatérozza meg.

(5) Az adathordozdk karbantartasa
Az adathordozokat 3 évenként tisztitani kell és ellendrizni a mégneses adathordozok allapotat,
elioregedését.

(6) Selejtezés, sokszorositis, masolas
Olyan magneses adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai kdrosodas ért selejtezni kell.

Selejtezni kell: a fizikailag sériilt, javithatatlan, a gyari, raktarozasi hibabol kévetden felhasznalasra
alkalmatlan CD, DVD, merevlemez, USB-memoéria

Bizalmas adatokat, felhaszndldi és rendszerprogramokat tartalmazd adathordozokrdl, torld
programokkal kell az adatokat t6rdlni, vagy fizikailag kell megsemmisiteni az adathordoz6t.

A selejtezésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a selejtezend6 adathordozok tulajdonosanak megnevezését,

a selejtezés iddpontjat,

milyen adathordozdk, és azok mely adatai keriilnek selejtezésre,

a selejtezést végzok aldirasat.

A selejtezési jegyzOkdnyvek nem selejtezhetdek.

Titkos adatokat tartalmazé adathordozékat selejtezni nem lehet.

Sokszorositast, méasolast csak az érvényben 1évo rendeletek szerint szabad végezni.
Biztonsagi illetve archiv adatdllomény el6allitisa masoldsnak szamit.

FrMmhoeacop

(7) Leltarozas
Az adathordozokat a Leltdrkészitési ¢s leltarozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden kell
leltarozni.

(8) Mentések, fajlokok védelme
Az informatikéban a legnagyobb értéket a szamitégépen tarolt adatok jelentik. Ezek védelmében
meghatarozé jelentSségii a biztonsagi masolatok készitése.
a. A mentett adatokhoz csak a mindenkori rendszergazda, illetve a tagintézmény vezetd
férhetnek hozz4.

Az egyeb mentéseket meghatarozott id6szakonként el kell végezni.

A munkék sordn létrehozott dokumentumok mentése az azt 1étrehozéd munkatirsak (fethasznalok)
feladata.

A személyi anyagok adatallomanyénak mentését kdzponti szoftver automatikusan végzi el.
Az egyéb analitikus nyilvintartdsok adatainak mentését heti gyakorisdggal az iskolai titkar
szAmitogépe, antomatikusan végzi el.

A levelezések mentését vagy a felhasznal6, vagy kérésre a rendszergazda végzi el
Az adatallomanyok filevédelme soran gondoskodni kell arrdl, hogy azok ne kdrosodjanak.

A fontosabb allomanyokat tartalmazd adathordozokrél mésolatot kell idonként késziteni, A masolt
lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatdk ki.

(9) Rendszerszoftver védelme
Az lizemeltetésért felelés vezetdnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész
allapotban legyen és a segédprogramok, programkdnyvtarak mindig hozzaférhetk
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legyenek a felhasznalok szamara.
Teenddk a kvetkezok:
a. az ilizembiztonsag érdekében tartalék operdciés rendszerrel kell rendelkezni,
amely sziikség esetén azonnal betSlthetd legyen,
b. a rendszerszoftver modositdsahoz az iizemeltetésért felelés vezetd engedélye
sziikséges,
¢. név szerint kell kijelolni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben
modositasokat végezhetnek,
d. amddositassal egy idében, a dokumenticiéban is a valtozésokat 4t kell vezetni,
e. a viltoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni,
(10) Felhaszn4léi programok védelme, Programhoz valé hozzaférés, programvédelem

A kezelés folyaman az illetéktelen hozzdférést meg kell akadalyozni, az illetéktelen prébéalkozast ki
kell zarni,

Minden felhasznilonak jelszdval kell védenie a programjat. Ezeket a jelszavakat illetéktelen
személyektd] gondosan védeni kell.

A jelszavaknak az alabbi minimdlis kévetelménnyel kell rendelkeznie:

a. A hélézati jelszo legalabb 8 karakterbdl alljon, kis ¢s nagybetiik, valamint szamok,
egy¢b irasjelek koziil legaldbb 2 tipusit tartalmazzon.

b. Az alkalmazashoz sziikséges jelszavaknak legalabb 5 karakterbél kell 4llni.

c. A jelszd nem lehet azonos a felhaszndldé névvel, annak becézett formajaval, vagy
kénnyen visszafejthetd kifejezéssel.

d. A héalézatba kot6tt szamitbégépek esetében a felhasznaléknak a haldzati, illetve ennek
hidnya esetén helyi bejelentkezési jelszavakat havonta meg kell valtoztatniuk.

¢. Ahol ezt az operacibs rendszer tAmogatja, 5 sikertelen bejelentkezés utin az operécids
rendszernek le kell tiltani a felhasznalé fidkjat.

f. A jelszd megvaltoztatasakor az Wj jelszd nem lehet azonos a kordbban hasznilt 5
jelszoval,

g. A jelszét nem szabad t5bb személy k6zott megosztani.
h. A felhasznal6k jelszavat a felhasznalén kiviil senki sem ismerheti.

i. A jelszét soron kiviil meg kell valtoztatni, ha az illetéktelen személy tudomadsara jutott,
vagy juthatott.

J. A jelszavakat, valamint a munka&llomasok BIOS jelszavat lezart, alairt és lepecsételt
boritékban pancélszekrényben kell tarolni, lehetbleg a vezetd iroddjaban.

Gondoskodni kell arrél, hogy a tarolt programok, fileok ne kérosodjanak, a kivetelményeknek
megfeleléen mikddjenek.

Lokalis gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepiteni.

A telepitést dokumentaini kell. A dokumentaldsnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen programot,
mikor és ki telepitett fel a szdmitdgépre.

A feldolgozds biztonsiganak megvalositasahoz naprakész allapotban kell tartani a program
dokumentéciét.

A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
a. aprogram azonositdja,
b. aprogram készitéjének neve,
¢. a feldolgozasi rendszer megnevezése,
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A program dokumentécié a rendszerdokumentacidnak része. Programok megdrzése, nyilvantartisa,
a programokrol naprakész nyilvantartdst kell vezetni, a nyilvantartasbol egyértelmiten
megéllapithatd legyen a program azonos{tasara €s kezelésére vonatkoz6 adatok.

A programok nyilvantartasaért és miikddéképes Allapotban vald tartiséért a mindenkori
rendszergazda felelds.

(11} Dokumentalés
Kiemelkedd szerepe van a megfeleld szintli és részletezettségli dokumentilasnak. A
dokumentaciorol nyilvantartast kell vezetni, s ennek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

rendszer megnevezése,

dokumentaci6 tipusa,

a rendszer adatvédelmi minb&sitése,

a kidolgozdk névsora,

példanyszam és tarolas helye,

az atadas ideje,

moédositasok megnevezése és ideje.

Rho RO O

11. A kdzponti eszkozdk, és a halézat munkadllomasainak miikédésbiztonsiga

(1) Kézponti gépek, szerver
Sziinetmentes aramforrast kotelezd haszndlni, amely megvédi a berendezést a
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstl. A kdzponti gépek merevlemezei
RAID1 titkrézéssel vannak ellatva, Az alkalmazott halézati operdciés rendszer adatbiztonsagi
lehetségeit az egyes konkrét feladatokhoz igazitva kell alkalmazni. A vaséarolt szoftver
eszkdzokr6l biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti példanyokat a mésolatoktdl fizikailag
el kell kiiloniteni.

(2) Munkaéllomasok

Kiils6 helyrél hozott, vagy kapott anyagokat eliendrizni kell virusellendrzé programmal.
Virusfettdzés gyaniija esetén a rendszergazdat azonnal értesiteni kell. Virusmentesité programot
futtatni ¢csak a rendszergazda feliigvelete mellett szabad.

Uj rendszereket hasznilatba vételilk elStt szilkség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal
ellendrizni kell milkddéstiket.

Az intézmény informatikai eszkdzeirdl programot illetve adatédlloméanyokat masolni a jogos belsd
felhasznaléi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és engedélye nélkiil
nem szabad.

A munkadllomasok tekintetében az alabbi rendelkezéseket is be kell tartani:
a. A munkaallomasok nincsenek jol védheté helyen, ezért védelmiikrdl szoftver 1iton
gondoskodni kell.
b. Ha a felhasznald napkdzben magéra hagyja a gépet, zérolast, vagy jelszavas
képernydvédot kell alkalmaznia,
¢. Ha a felhasznaldé munkaviszonya megsziinik, akkor felhasznaléi azonositéjat meg kell
sziintetni.
(3) Halbzat védelme
A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdéval tértént egyeztetés utan lehet.
A hildzathoz val6 hozzaférés korlatozott. A halézat a csatlakoztatott eszkdzok fizikai cime alapjan
szegmensekre van osztva. A szegmensek hatarozzdk meg a halézati hozzaférés mélységét. A
hélézati hozzaférést az iskolaban lizemeltetett szerver (proxy szerver) garantalja. Az internet és a
hélézat hibaelharitasa a mindenkori rendszergazda feladata. Hiba esetén az iskola vezetése azonnal
értesiti a rendszergazdat,
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12. Internet hozzaféréssel kapcsolatos intézkedések
(1) Az internet eléréseket biztosité szamitoégépekre a helyi hdlézatra nem kapesolddé munkaillomasokra
vonatkozé szabalyok érvényesek.
(2) Az internetes gépen minden esetben mikddtetni kell a virusvédelmet.
(3) A virusok és az illetéktelen hozzaférések miatt tiizfalat kell konfigurdlni.

{4) A tiizfal mkodése kézben keletkezd alloményokat az iizemeltetdnek rendszeresen ellendrizni kell.

(5) A dolgozok részére torténd internetes hozzaférhetdséget, azon vald keresés kiterjesztését az
intézményvezetd felkérésére a rendszergazda szabélyozza.

13, Elektronikus levelezéssel kapcsolatos rend
(1) Az elektronikus levelezést kiilsé szolgaltatd, kiilsd szerver biztositja. A szerveren alkalmazandé
minimalis biztonsagi elbirasok:
a. rendelkezzen webes kliens alkalmazdssal
b.rendelkezzen az IBSZ-ben meghatirozott jelszéhazirenddel

c. rendelkezzen levelezési listak kezelésével

d.rendelkezzen olyan felillette]l, mely segitségével kiilondsebb szakértelem nélkiil
menedzselhetdk az e-mail fickok, listak

€. spam sziiréssel rendelkezzen
f. rendelkezzen virusvédelemmel

g. rendelkezzen rosszindulati timadasok elleni védelemmel

(2) Az alkalmazottak, munkavéllalok esetleges munkahely valtdsa utin az Osszes haszndlt jelszot
azonnal le kell cserélni!
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14, Ellendrzés

(1) Az intézmény éves belsd ellenérzési itemtervében rogziti az ellenbrzés modjat.

(2) Az ellendrzésnek el6 kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben megiévd veszélyhelyzetek ne
alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok csikkentése illetve annak
megakadalyozdsa, hogy az ismétlddjen.

(3) Az informatikaért felelds ellentrzi, és felel azért, hogy a felhasznilok kizérdlag a vezetdjiik altal
igényelt és megjeldlt informatikai jogosultsaggal rendelkezzenek. Sziikség esetén gondoskodnia kell a
jogosultsag térlésérél, modositasardl.

(4) A feliilvizsgalat soran vizsgélni kell:
a. ahozzaférési jogosultsagok naprakészségét, a kiadott jogosultsdgok szitkségességét;
b. a felhasznalok rendelkeznek-e a megfelels informatikai-biztonsagi ismeretekket;
¢. az informatikai biztonsagi szabalyok érvényestiilnek-¢ a folyamatokban;
d

. megfelel-e a kévetelményeknek, a jogosultsag kezelésben eldirt dokumentumok
léteznek-e, illetve naprakészek-¢;

(6) Jogosultsagok hitelességét rendszeresen feliil kell vizsgalni, a kévetkezd iitemezés szerint:

Felulvizsgalat tirgya Feliilvizsgalat ciklikussaga
Megfeleldségi vizsgalat 12 hénap
Jogosultsagok betartasédnak ellendrzése 12 hdnap
Dokumenticidk feliilvizsgalata 12 hénap

15. ZAré rendelkezések

(1) Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban érintett dolgozok munkakdri lefrasaba be kell épiteni a
szabalyzatban el&irt feladatokat.
(2) A jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdések tekintetében a Kecskeméti Tankerniileti Kézpont

egy¢b belsd szabalyzatai, a GDPR €s az Inf6tdrvény rendelkezései alkalmazandok.
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