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1. BEVEZETES

1.1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kéznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrél
52016 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazds alapjdan térténik. A szervezeti és
mlikédési szabdlyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a
miikodésre vonatkozéo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hatdskérbe. A szervezeti és miikédési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybe lépéshez a fenntartdtdl a teriileti,- megyei,- orszdgos

versenyeken valo részvétel esetén utikéltség-téritést igényeliink.
A szervezeti és miik6dési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai a Fliggelékben
taldlhatok.

1.2 AZ INTEZMENY ADATAI, FELADATAI

1.2.1 Az intézmény neve: Dr. Fejérpataky LdszI6 Sportiskolai Altaldnos Iskola

Oktatdsi azonositoja: 030092

Az intézmény fenntartdja: Dunaujvdrosi Tankerdiileti K6zpont 065000
Cime: 2400 Dunadujvdros, Tdncsics M. u. 1/A

1.3. AZINTEZMENY ALAPFELADATAI
1.3.1. 2454 Ivancsa, F6 utca 61.

1.3.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.3.1.1.1. nappali rendszerti (felvehet6 maximalis tanuléi 1étszam: 375 f6)
1.3.1.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat
1.3.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

1.3.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanul6k nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerti (felvehet6 maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)

1.3.1.1.5. integracids felkészités



1.3.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

1.3.1.1.7. emelt szint{i oktatas - testnevelés tantargybol 1-8. évfolyamon és angol
nyelv tantargybol 5-8. évfolyamon

1.3.1.1.8. kézmiivel6dési tipusu sportiskolai feladat
1.3.1.2. egész napos iskolai képzés (1. évfolyamtol 4. évfolyamig)
1.3.1.3. egyéb foglalkozasok: tanulészoba
1.3.1.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

1.3.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon
(tornaszoba, miifiives palya)

1.3.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas moédja: egyéb moédon
(tanuszoda)

1.4. AZINTEZMENY FEROHELY ADATAI

Az iskola maximalis tanuld létszama: 375 6
Az intézmény alapterilete: 2 700 m?

1.5 AZ SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerd mi(ikodésének biztositdsa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének
garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtdsi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi m(ikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.6 AZ SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas elStt véleményt nyilvanitanak:

1. szulGiszervezet

2. didkénkormanyzat

3. Intézményi Tandcs

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

7



1.7 AZ INTEZMENY ARCULATANAK MEGJELENESE

Az intézmény honlapjan, hivatalos levelein, megjelené kiadvanyokon, ruhdzaton
megjelenithetd logd: iskola épliletének ceruzarajza, alatta Fejérpataky és lvancsa felirat.

NVANCSA

Jelmondat: ,Az érték benniink van” Dr. Czeizel Endre

Kildetésnyilatkozat:

Mindannyian egyedi |ények vagyunk, (...) s kivételes adottsagokkal rendelkezlink, amelyek
valddi tehetséggé valhatnak életlink soran.

Marlo Morgan

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1 AZ ISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Aoy . SZM vilasztmany Intézményi tanacs Iskolai konyvtar Gyermekeinkért
intézményvezetd " % A o "
elnok elnok vezetd Alapitvany elnék
" Intézményvezetd Iskolatitkar
DOK f— helyettes

Alsés Felsés Integr.felj.

munkakdzosség Bl munkakozosség [l Munkakézosség
vezetd vezetd vezetd

Nevel6testiilet

2.2 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

2.2.1 AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI:
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az intézményvezetS, aki — a kdznevelési torvény elGirdsai szerint — felel6s az

intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mi(ikodésével kapcsolatban
minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.



Az intézményvezetd kdzvetlenll irdnyitja az intézményvezetd helyettes munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtdros iskolai kdnyvtarra vonatkozé munkajat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a
diakonkormanyzattal, a szll6i kozosséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a mkodésiik
feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett.
NevelGtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a nevel§ és oktatd
munkat kozvetlenlil segit6 munkakoérben foglalkoztatottak. A nevelGtestiilet havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezet6 vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal
beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6zosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagégusok. Ennek megfelel6en az iskoldban harom munkak6zosség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak

o |skolatitkar
e Pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Egyéb munkakort ellato segit6 munkatarsak

e karbantartd-gondnok
e takarité munkatarsak

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Didkkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal 6sszefligg6 tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didakkoroket
hozhatnak |étre, amelyek |étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatdra az intézményvezeté
biz meg maximum Otéves idGtartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgus az
igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.



SziilGi kozosség

Iskoldnkban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziilGi
szervezet mlkodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyf6nokok tartjdk a kapcsolatot, az
iskolai szint( szllGi szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tandcs tagjait a delegaldk
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs
kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola
munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

2.2.2 A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetGk és az egyes belsG szervezetek kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a havirendszerességgel megtartott vezetsi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsdra Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon tértén6 meghatdrozott rend szerinti

benntartézkodasa soran;

e az  igazgatOhelyettessel és a  szakmai munkakozosség-vezetbkkel  torténd

munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai munkak6zosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztdlyokban tanitd tandrok kdzéssége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkénkormanyzattal. A
kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygy(lések, évfolyamgydilések, didkkozgy(ilés alkalmaval valdésul meg. A kapcsolattartds része,
hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetSségéhez fordulhatnak. irasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.
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Sziil6kkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetbi a sziil6i értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi
csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetSsége tart kapcsolatot a szulGi
kozosséggel és a szll6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idépontokban tart fogadddrat. A szilGi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmiikédnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a
szUlGi szervezet szamara nyilt napokat, bemutatddrdkat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet8sége, pedagdgusai és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcsolat felel8se elsésorban a DOK-
segitd tanar, aki minden DOK vezet8ségi tilésen és a kozgy(iléseken részt vesz. Az igazgatdhelyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgydilés
értekezletein beszamol az iskola vezetGsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6 intézkedésekrdl,
illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkormadnyzat vezetGje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a didkonkormanyzat képviselGi
meghivast kapnak. A Diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a
DOK kozott |étrejott Egylittm(ikodési Megallapodas szerint térténik.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1 AZ INTEZMENY VEZETESI STRUKTURAJA, A VEZETOK KOZOTTI
MUNKAMEGOSZTAS

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
pedagdgusok életpalyajardl sz6l6 torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggd feladatokat.

Hatdskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkére:
1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja.

4. Szabdlyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.
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5. Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az tgyvitel
rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola

képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kdzosségeinek
mUikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntarté daltal meghatdrozott

esetekben az alairasi jogkorét.
9. DOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alél térténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az dralatogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben haladé

tanulék felkésziiltségének ellenGrzési madjat.
Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylttmi{kodik a mikodtet6 szervezet vezetGjével.

e Fellgyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az elGirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatarid6re torténd tovabbitasardl.
e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenGrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevelG-oktatd munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

o Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymdst segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos

tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk

szakszerld megszervezésérdl és ellenGrzésérdl.
e Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meglinneplésérdl.
e Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja a bels6 vizsgak elGkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkaroldasardl és tamogatdsardl, a nevelGtestiileti dontések

végrehajtdsardl, a nevel6testiileti értekezletek megtartdsarol.

e Gondoskodik a didkkozgy(ilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
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Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzit6 szabalyzatok
végrehajtdsarél.

Biztositja az intézményi tanacs, a szllGi szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok

mikodésének feltételeit.

Irdnyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelked6 munkat végzbket, és sziikség esetén felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testilet és a tanuldkozosség életét, a didkdnkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerUsit6 és

Ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a

tanulék csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi drdkat, tovdbba dllandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilGi értekezlet, sziil6i fogadénapok,

SZM értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Feltgyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Kapcsolatot tart a szlil6i kozosség képviselSjével.

Az igazgatdhelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasardl. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkdnkormanyzatot segitd
tanar és a rendszergazda munkajat is.
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Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfénoki munkakdzosségek

o A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:

e Atanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kotelezettség esetén.

o Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositdsanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkonkormdnyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o A didkkozgyllések szervezése és iranyitdsa.

e A hirdetések ellendrzése, a rendszergazda iranyitdsa.

e Azigazgatd hosszabb ideig tartd tdvolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

o Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egylttm(ikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbozeti, az osztilyozd és javitdé-potld vizsgak
szervezésében.

e |gény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérél.

e Folyamatosan elldtja az osztalyf6nokoket a munkdjukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

e Fellgyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.

e Elkészitteti az osztalyf6noki tanmeneteket és ellen6rzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

o Az osztdlyf6nokok szamara déraldtogatasokat, bemutatd 6rdkat, tapasztalatcserét szervez.

e  Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Irdnyitja az drarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,, Kulonos kozzétételi lista” karbantartasarol.
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Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és

gondoskodik annak megvaldsitasardl.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elnokeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.
Szervezi az altaldnos iskolai tanuldk beiskolazdsat és kapcsolatot tart az dltalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kézIlonydkben megjelent és az iskoldara vonatkozé rendelkezéseket, és

errdl nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozéd tandran kivili foglalkozdsok megtartdsat és a

naplévezetést.

Irdnyitja a potld, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, és

megszervezi azokat.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozéd tandran kivili foglalkozdsok megtartdsat és a

napldovezetést.
Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / naploban a terlletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és

ellenérzi.

Ellenérzi a munkaidé elszdmolasokat.

Egyuttm(kodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi drdkat, tovdbba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsuldsat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet6ségérél.

Gondoskodik a tanuldk szociadlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.

Irdnyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a szil6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziilGi értekezlet, sziilGi

fogaddnapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai Gnnepségek, a tanévnyitd, a ballagds és az évzard megszervezéséért és

,

lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
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e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykiranduldsokat.

e Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
e Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

e Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasarél és a kapcsolddd

adatszolgaltatasrol.
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
o Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
e Gondoskodik az oktatas korszerdsitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.
e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.

e Felel6s az informaciéaramlds gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).
e Biztositja az iskolaradiéo mikodési feltételeit.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az

igazgatét folyamatosan tdjékoztatja.

3.2 AVEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk
beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagdan, és a tanari szobdaban.
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3.3 A KIADMANYOZAS SZABALYAI

A kiadmdnyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdézpont Elndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallaldsokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmdanyozasi
jogdt az eln0k a maga vagy a tankerileti igazgatd szdmadra nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a kdzponti,
illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az intézményvezetS akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettes.

3.4 A KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az (igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezets helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, moddositasaval és

felbontasaval,
e munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos ligyekben,

e telepilési nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
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o allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,
e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elGtt,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikods egyezteté férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szll6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi

tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belsé és kilsd partnereivel,
e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtdnyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté vagy
annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak szabalyairdl
fenntartdi, miikodtetSi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb
vezet6i beosztdsban |évé alkalmazottjanak egyittes aldirdsat kell érteni.

3.5 AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelGs vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthaté, akkor a helyettesitendd vezet6 irdsban biz meg egy felel6st,
lehetbleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgat6 irasban elGre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdet6tablan,
valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6 AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK

Az intézményvezetG az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.
Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.
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A statisztikak elkészitése.

Az 6rarend és a tantdrgyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezése.

A vélaszthatd tantdrgyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése.

A nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerl megszervezése és
ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Személyi anyagok kezelése.

Az dtruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes korl beszdmolasi
kotelezettség terheli.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1 A PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI

4.1.1 NEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért bet6lt6 alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
o Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
o Aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e Atovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba |épésének megdllapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara

bocsatasa.

o Atanuldk fegyelmi ligyei.
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e Azintézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen tilmenéen véleményezi, majd jovdhagyja a didkdnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és

véleményezi a didkdnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznaladsat.

A nevelGtestlilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok kdzil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és m(ikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasardl;
e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogaddsardl;
e atovabbképzési programhoz javaslattételi, esetlegesen rangsoroldsi teenddk.

A tanuldk magasabb évfolyamra [épésérdl és az osztdlyozd vizsgdra bocsatasrél a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kdzossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi nevel6testiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével
nyilt szavazdssal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald
bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezets és a nevelGtestiilet jelenlévs tagjai koziil egy
hitelesit6 irja ala.

4.1.2 SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az aldbbi munkakdzosségek mikodnek:

o Alsés munkakozosség
e Fels6s munkakozbsség
e Integracios és fejlesztési munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mingségi és
maddszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legaldbb
3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkak6zosség-vezetd hivja 6ssze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a
munkakdz6sség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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A munkakozosséget a munkakozosség-vezets irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézdsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldt, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.

Egylittmkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informdaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetSk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulék tuddsanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilénbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriilG, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetGinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozosségek segitséget nyldjtanak az iskola vezetGségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2 A TANULOK KOZOSSEGEI

4.2.1 ADIAKONKORMANYZAT
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A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztdlyok DOK-titkarai képviselik. A
vezet8ség iranyitja, szervezi a DOK munkajat. A didkdnkormanyzat munkajit e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormdnyzat
javaslatdra az intézményvezets biz meg legfeljebb 6téves id6tartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mlkodésérdl;
e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitds nélkili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola m(ikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezGen kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz8konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.
A didkonkormdanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabdlyozza.

4.2.2 AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben miikddé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat
tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idGkeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedz6,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithaté.

A sportkor felelGsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

4.3 A SZULOK KOZOSSEGEI
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Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez§ sziil6i
szervezet m(kodik. A sz(il6i kozosség sajat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztdly szilGi kozosségek. Kildotteik a Sziil6i Valasztmanyban képviselik az
osztalyt.

A szlilGi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatéd
munka eredményességét. Tdjékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé tgyek targyaldsakor képviselGjiik részt vehet a nevel6testileti
értekezleten. Dontési joga van sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az
iskolaszékbe/intézményi tanacs delegalt képvisels személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai
program, a hazirend és a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogaddsakor és mddositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezGen kikéri a
szUl6i kozosség véleményét.

5. A MUKODES RENDJE

5.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
* aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
® apedagdgiai program
e ahdazirend
Az intézmény tervezhet§ és elszdmoltathaté miikodésének részeiként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév éves munkaterve
- féléves és éves értékeld beszamoldk.

5.2 A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola éplilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 7.00-t61 17.00 érdig tart nyitva. Ettél vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi
szlinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara
lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett tgyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

IR

R

(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az drdja alatt felelGs a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 tandra. Amennyiben a tandrnak a
kovetkez6 oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitdsi id6 elGtt és utan az igazgatdhelyettes altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 éra 30 perckor
kezd6dik. Az Uigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Gigyeletes tanar
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figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosékon a tisztasag meg6rzését, a Hazirend betartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
igazgatdhelyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nalld szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

5.3 AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A pedagdégusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 dra) kozotti 6rdkban ellatandd
feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az elldtandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoladban megjelenni, és érait a
mindenkori csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Uigyeletet
ellatod tandrnak az lGgyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.

A testneveld tanarnak az 6l1t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legaldbb 10 perccel és a
tanorak alatt az 6lt6z6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megé6rzésérdl az éra
megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt értesiteni kell az igazgatét, aki gondoskodik a
helyettesités megszervezésérél az igazgatohelyettes és a munkak6zosség vezetd egyluttmikodésérdl.
Az Ujbdli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkés6bb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

5.4 A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan m(ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezé idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogatd iskolaban vald tartézkodasa nem kivdnatos, akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezet6jének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia, a
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regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkil Iéphetnek be az éplletbe a sziil6k a fogaddorik, a
szUlG6i értekezletek és a sziulGi részvétellel zajlod iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban vald tartézkodds szabdlyai:
Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rdk |[atogatasara az igazgatd, vagy az Gigyeletes vezetS engedélyével keriilhet sor, az

ordk lényeges zavarasa nélkil.

A szil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartdézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet&ség szerint ne zavarjak meg az

oktatémunka rendjét.

Az iskolaotthonos munkarendben tanuld didkok sziilei a hazirendben meghatarozott rendben

tartézkodhatnak az iskola épiletében.

5.4 HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett haszndlati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehet8ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglakozdsokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az igazgato és helyettese rogziti, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehet&ségeihez igazodva. A foglalkozdsokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgaté majus 5-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és
a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 majus 20. A kovetkez6 tanévre széléd
jelentkezés az osztdlyf6noknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de
felvétel esetén a foglakozasokon vald részvétel kotelezé.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet( tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elGsegitése.
A tantdrgyfelosztdsban erre a célra rendelkezésre allé érakeret felhaszndlasardl az igazgatd dont a
munkakozosség-vezetGk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sport szakkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet&séget biztositson a tanuldk
szdmara a kilénb6z6 sportagak m(ivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai sportkorok
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foglakozdsain vald részvétel az emelt szintl testnevelés oktatasban részt vev6k szdmara kiilondsen
ajanlott.

A szakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, muvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A foglakozdsok elére meghatarozott
tematika szerint zajlanak. A szakkor minimalis létszama 12 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola
biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdi engedélyre van sziikség. A szakkorok munkdjat a tanuldk altal
felkért pedagdgusok, szul6k vagy kiils6 szakemberek, szakért6k segithetik.

IdGszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A
felkészitendd tanuldk kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA, MODJA

Az intézmény kiilonboz6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével kapcsolatban
allé intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejl6désének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikodésével végrehajtanddé pedagégiai-szakmai
ellen6rzések sordn az intézmény vezet6sége és pedagdgusai egylttm(ikodnek az ellendrzést végzé
tanfelligyel6kkel, a mind@sitést végzd szakért6kkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse a
pedagégusok munkajanak ellenGrzését és értékelését, a vezet6 munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és értékelését.

7.2 AVEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA
ES RENDJE
Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- aFenntartéval
- a helyi 6nkormanyzati képvisel6 testiilettel és Polgdrmesteri Hivatallal
- térségi kozépfoku oktatdsi intézményekkel
- Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgdltatdval
- Pedagdgiai Szakszolgalattal
- Mesepalota M(vészeti Ovoda és Minibdlcsédével, és a kdrnyékbeli dvodakkal
- Aziskolat tdmogatd Gyermekeinkért Alapitvany kuratériumaval: Székhelye: Ivancsa, F6
u. 61.
- Civil szervezetekkel:
e |vancsai Nagycsaladosok Szervezete
e |vancsdért Kozalapitvany
e |F.LK.
e Helytorténeti Gydjtemény
e Kozségi Sportegyesiilet
e |vancsai Polgarérség
e Szorgos Kezek Foltvarro Kor
e  Ordkmozgod S.E.
e Voroskereszt lvancsai Alapszervezete
e Nyugdijasok Ivancsai Szervezete
e |vancsdért Kozalapitvany

- Egyhdzakkal :
= Szent Kereszt felmagasztaldsa plébania, 2454 Ivancsa, F6 u. 23;
= Reformatus egyhazkozség, 2454 Ivadncsa, F6 u. 124.
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A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a
gyermekorvossal, védéndével, fogorvossal. Segitségiikkel megszervezi a tanuldék rendszeres
egészséglgyi vizsgdlatat.
A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtdsa érdekében:

- Az Adonyi Szocidlis Szolgalat ivancsai gyermekjéléti és csaladsegité munkatarsaval

- ajardsi kormanyhivatallal 2400 Dunaujvaros, Varoshaza tér 2

- Jarasi Gyambhivatallal
- Dunaujvarosi Pedagdgiai Szakszolgalat 2400 Dunaujvaros, Lilla kbz 1
- Fejér megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal, annak szakértGi bizottsagaval — 8000
Székesfehérvar.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgatd a felel6s. (A kapcsolattartas rendje minden esetben
egyénileg megszabott.) Sziikség szerinti konzultacidk, megallapodasok a hatékony kapcsolattartas
érdekében zajlanak.

7.3 KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagédgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatdsok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelds. Az integracids és fejlesztési munkakdzosség vezetd
munkajat segiti, hogy a szlil6k szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tanacsadas szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgdltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken vald részvételt, valamint
a palyaorientacids feladatokat.

7.4 KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

A gyermekijoléti szolgalattal a kapcsolatot az igazgatd irdnyitasaval a gyermekvédelmi felel8s tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljardst
kezdeményezzen. Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kovetGen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgdlattal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoéléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulék (szilleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5 KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
el6irt, évenként esedékes szlirGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgdltatdkkal a szlrévizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgatdhelyettes felelbs.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1 AHAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az iskola hagyomadnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdévitése, valamint az iskola hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintl lGnnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testilet és a didkonkormdnyzat javaslata alapjan — az igazgatd
dont.

Az (nnepélyekhez forgatdkényv késziil, amelyb6l az osztadlyf6nokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az lnnepélyeket megel6z6en osztadlyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanuldk figyelmét az lGnnepi oltozékben valé megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai iinnepélyek:
Tanévnyité
Tanévzaré - ballagas
Oktober 23.
Marcius 15.

oktéber 6.

februar 25.

junius 4.

csibeavato
gylimolcsnap
farsang
Fejérpataky-hét (marcius eleje)
Mikulas

Kardcsony

DOK-nap

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1 VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK AZ
INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen
felelGsek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el6ird rendelkezések betartdsaért.
A tanuldk egészségének meglbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

29



Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfé6nokok minden tanév els6é osztalyfénoki orajan a tanuldkat altaldnos baleset-megel&zési,
munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaplédban is dokumentdlni kell. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét a tanuldk alairasukkal igazoljak.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat testnevelési 6rdn,
szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi elGirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhazatot gydrdit, karkétét, nyaklancot stb. , amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsGsegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi
elldtasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujtd ldda az els6segélynyujtd helyen, az
igazgatéhelyettesi irodaban van elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirdsai érvényesek.

A pedagdgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskoldba
csak az igazgatd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irdsvetit6hoz készilt folidk, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasdgaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok kozll a gyari készitéslieket csak a magyar
nyelvl haszndlati utasitdsnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar daltal készitett szemléltet6 és
egyéb eszkdzok balesetmentességéért a készité-hasznalo felelbs.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iév6 tanuldk kdzpontilag kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanuldbiztositdssal.

9.2 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola tanuléit gyermekorvos és védéné latja el. A didkok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és altaldnos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idGpontjardl a
tanuldkat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez. A hidnyzék
egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

9.3 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mds események, ha azok varhaté vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkivilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az lgyeletes vezets intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épiletben és kornyezetében |évé
vagyontdrgyak védelme a lehetGségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkivili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kiliritése,
amelyet az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetS rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradién
keresztil, a csengl szaggatott jelzésébdl érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az 6rat tarté tandrok felligyelik, a ndluk Iévé iskolai
dokumentumok mentésével egyutt. A kiliritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben kifliggesztett
elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrrités kezdetén és az épuletbél vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A
kiGritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy Ugyeletes vezetGje sziikség esetén értesiti az
illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 bejelentés
valésagtartalmdnak vizsgdlata nélkul koteles elrendelni a bombariaddét. A bombariadérdl a
rendérséget kell értesiteni. Engedélylik nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.

IR

o6ra mulva a megszakitott érdval folytatddik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas madjardl.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeril6 hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysdganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezet@je felelbs.

Az ellenérzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, az igazgatdhelyettes, és a munkakozosség-
vezetbk. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-nevelé munkara terjed ki.

11. A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESE

A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2024. junius 1-t6l

s

hatalyos szabalyozokat tartalmaz. A TER kotelezé bevezetése 2024. szeptember 1-t8] el6irja a
pedagogusok teljesitmény értékelését minden nevelési-oktatasi intézményben.

A TER helyi megvalésitasat 6nall6 teljesitmény értékelési szabalyzat tartalmazza.
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Minden tanévben ellendrzott teriletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellenGrzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkak6zosség-vezetdk,

sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik draldtogatdssal.

o A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Ultemezés szerint a

munkakodzdsség-vezet( iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasdval torténik.

,,,,,

igazgatd alkalomszerden ellenérzi.

e Az E-napld vezetése. Az ellenbrzést az osztdlyfé6nokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatdhelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztadlyozdst és a mulasztasok
beirdsat, igazoldsat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai ellen6rzés helyszini

vizsgalatanak terileteit is érinti.
o A szil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az igazgatd és helyettese ellendérzi.
e Azigazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellenGrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartdsat a szakmai

munkakdzosség, és a szUlGi kozosség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végzs6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetGOvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok
kikliszobolésére, pdtlasara vonatkozd hatdridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altaldnosithaté
tapasztalatok 0sszegzésére nevel6testiileti vagy munkakozosségi értekezleten keril sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.1 AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldaval tanuldi jogviszonyban 3dllékra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskoldanak okozott kar
megtéritésének megadllapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagodgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatdhelyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyf6nok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezGje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
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A fegyelmi eljards meginditasardl az igazgatdé harom hdnapon belldl dont, amelyet hatdrozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a didkdnkormdnyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szilGi szervezet és a didkonkormanyzat kdzésen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd eljardst. Az egyeztets eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felel6s, amelynek mindenkori
elndke az igazgatdhelyettes.

Amennyiben a bizottsadg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedé fél szilGje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziilGje
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehet6ség van, arrdl a fegyelmi bizottsag
vezetGje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld szil6jét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetbségére.

A tanulé szilGje - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztet( eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljards lefolytatdsat nem kérik,
tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben
a kotelességszegés mar legaldabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi
jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irdésban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges id6re, de legfeljebb
harom hdnapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenved{ fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztets eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozrem(ikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgdlat kdzvetitbje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztet( eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras
id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatdk a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztet§ eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet&ség szerint 30 napon belil irdsos megallapoddassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas készil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetS eljaras idGszakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkllonbség fokozddasa.

Az egyeztet eljards soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet§ targyaldsra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljardst le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés d6ta harom hdnap mar eltelt. A
fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanuld
esetén e jogot a szlil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet elGirasai szerint folytatja le.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

1. Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan m(ikodé rendszereket haszndljuk a jogszabalyok
el6irasai szerint:

e  Oktatasi Hivatal KIR

e E-Kréta elektronikus naplé

e E-tanker

e Oktatasi Hivatal elektronikus fellilete a pedagdgus mingsitési, tanfelligyeleti
eljarasok szervezéséhez

e Office365 intézményi csoportmunka szervez6-muikodtetd felilet

e E-Dia, Redmenta, Moodle, Learningapps, Wordwall, Kahoot digitalis mérélapok,
gyakorlé feladatok.

2. Azintézményben elektronikus Uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

3. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
4. E-Kréta elektronikus osztalynapld, csoportnapld, tanuldi tajékoztatd fiizet.

12.1 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kbvetéen:

o el kell 1atni az igazgato eredeti aladirasaval és az intézmény bélyegzGjével,
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e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton térténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljdrasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapud dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,

és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A digitalisan tarolt dokumentumok, személyes adatok archivalasat, az adatok bizalmas kezelését az
intézményvezetd koteles biztositani.

Tanév elején a digitalis osztalynapldt, és csoportnaplét az osztalyfénok, szaktanar, szakkorvezetd stb.
megnyit, tanév végén pedig zaradékkal 1at el.

Bizonyitvanyok hitelesitését az osztalyfénok és az igazgatd aldirdsaval és az iskola korbélyegzé
lenyomataval kell ellatni.

12.2 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beadllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznaldnév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen
felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szil6, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
»Dokumentumok” menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal, az iskola igazgatdi irodaban, a tanari szobaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatodl és az igazgatdhelyettestdl, el6zetesen egyeztetett idGpontban.
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ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

A SZMSZ médositasa jogszabalyi valtozas miatt valt sziikségessé, 2024. év szeptember ho 1.
napjan lép hatélyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. szeptember 1-t6] érvényes (el6z8) SZMSZ.

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feltlvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a didkénkormanyzat, az
iskolaszék/intézményi tanics, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mdédositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Ivancsa, 2024. augusztus 21.

Ll _@"7
_},(i .........
Mol igazgate :7

FORUMOK NYILATKOZATAI

A szervezeti és milikddési szabalyzat médositasa a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szol
(A pedagogusok uj életpalyajarél szolé 2023. évi LII. torvény, A pedagdgusok tj életpélyajarél
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél sz616 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, tovabba
A pedagogusok teljesitményértékelésérs] sz6l6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet) jogszabalyi
megfelel6ségnek eleget téve, az intézmény didkénkormanyzata véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Ivancsa, 2024. augusztus 21.

diakbnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mlikodési szabalyzat médositasa a pedagégusok teljesitményértékelésérél sz616
(A pedagbgusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény, A pedagédgusok uj életpalyajarol
sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szol6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, tovabba
A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz6lé 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet) jogszabalyi
megfelel6ségnek eleget téve, az intézmény intézményi tanacsa véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Ivancsa, 2024. augusztus 21.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szolo
(A pedagdgusok j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL. térvény, A pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz0616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet, tovabba
A pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet) jogszabalyi
megfeleldségnek eleget téve, az intézmény sziil6i szervezete véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt:lvancsa, 2024. augusztus 21.

szUl6i szervezet képviseldje

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. augusztus ho 21.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelétestileti tag
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(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzdkdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az elfogadads ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szdma és

vl

ardnya; keltezés; a jegyzdkényv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

FENNTARTOI ES MUKODTETOI NYILATKOZAT

Jelen szervezeti és m{ikodési szabalyzat a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25.
§ (4) bekezdése értelmében a fenntarté-miikodtetére vonatkozoan tobbletkotelezettséget nem
tartalmaz.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartoja és miikodtetdje
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantisitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetbje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: Dunaujvaros, 2024. év ..., hénap ...... nap

fenntartd képviseldje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és m{ikodési szabalyzatot jovahagyé hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi el6irasok
alkalmazanddk.

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXIl. torvény az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrél,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

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

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
maodositasardl,

e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirél,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az dllam altal kotelez6en
nyujtandé szolgéltatasokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiaddasardl,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényU tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616 15/2013. (. 26) EMMI rendelet,

e A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIL.
29.) OKM rendelet,

o Aziskola-egészséglgyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakaori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol

e A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL. torvény (Puétv)
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e A pedagbgusok Uj életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasaroél sz616
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (Puétv. vhr.)

e A pedagégusok teljesitményértékelésérsl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (TER
rend.)

2. SZ.MELLEKLET

A DR. FEJERPATAKY LASZLO SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA EGYEDI
IRATKEZELESI SZABALYZATA

[. FEJEZET

JOGSZABALYI HATTER

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél szél6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete és a

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

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

2. Az iratkezelési szabdalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezG, az oda érkezé, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.
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4. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefligg6 tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

AZ IRATKEZELES FELUGYELETE A SZERVEN BELUL

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és tgyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsdgos megG6rzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért, feliigyeletéért az intézmény vezetGje
felelbs.

6. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhet6 és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithatd legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhet6, a maradandod értékl iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;
b) az iratkezelést végzs, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
c) az iratkezelési segédeszkdzok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott m(ikodésérél;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

II. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
AZ IRATOK RENDSZEREZESE

8. A kozfeladatot elldté szerv feladat- és hataskorébe tartozd ugyek intézésének
attekinthetGsége érdekében az azonos lgyre - egy adott tdrgyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, Ggyiratdarabnak (ligydarabnak) mingsilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elGtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

AZ IRATOK NYILVANTARTASA ES AZ IRATFORGALOM DOKUMENTALASA

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani
(iktatni).
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Az iktatast olyan maddon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az (gyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta
vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell,
hogy az Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovethets és
ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen megdllapithaté legyen.

AZ IRATKEZELES MEGSZERVEZESE

11. A Dr. Fejérpataky LaszI6 Sportiskolai Altalanos Iskola iratkezelése kézponti iratkezelési
rendszerben valésul meg.

III. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

A KULDEMENYEK ATVETELE

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetGje vagy az altala megbizott személy;
c) az iratkezelést felligyelS vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdssal rendelkez6 személy;
13. A kildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositasi jel megegyez§ségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevs koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzatdaban
elGirt biztonsagi kbvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésl
kiildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem
jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést
kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

15. Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrél a kiildS szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,strg6s” jelzési) kildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak. Amennyiben a feladé nem
allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattdri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

A KULDEMENY FELBONTASA

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
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b) a kbzponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja
fel.

19. Felbontas nélkil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szdldak és megallapithatéan maganjelleglek.

A kuldemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasardl.

20. A kildemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koételes rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeril6é problémadk tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni
kell a kiild6t is.

22. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetGleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak id6pontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél dltal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyljtds idGpontjanak megdllapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekild6 nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek
igazoldsara szolgalé informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapu kisérGlappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozdn |évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirassal
és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltlintetett azonositok
valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténé kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdek(i adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

AZ IKTATOKONYV

27. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokényvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas id6pontja;
¢) kiildemény elkildésének id6pontja, mddja;
d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatészama (idegen szam);
f) mellékletek szama;
g) lgyintézd szervezeti egység és az ligyintéz4 megnevezése;
h) irat targya;
i) el6- és utdiratok iktatoszama;
j) kezelési feljegyzések;
k) Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
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/) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartozé elsé irat
nyilvantartasba vétele alkalmdval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat Ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kovet6 alahuzassal kell a zdarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetGen aldirassal, tovdbba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

AZ IKTATOSZAM

30. Az iratot el kell Iatni iktatészdammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatdészam
felépitése a kozponti Ugyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gyljt6szam haszndlata esetén:
FGszam/alszam/év. Gy(jt6szam alkalmazasakor az alszamokral un. gy(ijtGivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon belil a f6szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az tgyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

AZ IKTATAS

32. Aziratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kéveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirg6s” jelzésd iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

¢) meghivoékat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénzligyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatas esetén a kézi iktatékdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
madon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités szlikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
az iktatokdnyvben az elGirat iktatészamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utéirat iktatdszamat.

SZIGNALAS
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37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végz6 személyt (szignalds). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (feladatok,
hatarid6, strgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A
intézmény vezetGje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatdsat.

KIADMANYOZAS

38. Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikodési szabdlyzatban, Ggyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy
irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
minGsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdél és az iktatészamrol
sz6l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott egyéb
dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakh( aldirdsmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrél az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy lgyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mdsolatot is kiadni.

40. A kiadmdanyozashoz haszndlt bélyegz6krdl, érvényes aldiras-bélyegzékrél és a hivatalos
célra felhasznalhatd elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

EXPEDIALAS

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utdan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitdssal kapcsolatos informacidkat.

42. A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

IRATTAROZAS

43. Az irattarba adast és az irattdri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45, Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az lgyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
és masolatokat az Ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovet&en be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba azirattarba helyezés
id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gy(jtébe.

A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott lgyiratok adhatoék le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és m(ikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kdlcséndzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizheté mddon, dokumentdltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbdl kiadott Gigyiratrél ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé
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V.

alair. Az alairt Ugyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az tgyirat helyén kell
tarolni.

SELEJTEZES

47. Az Ugyiratok selejtezését az intézményvezetd$ altal kijelolt legaldbb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzGjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban
azilletékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyz6konyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével
gondoskodik.

LEVELTARBA ADAS

48. A levéltdr szdmara atadandé (gyiratokat az lgyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtado koltségére az irattari terv
szerint, atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott lgyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is at kell
adni.

FEJEZET
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

49. Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden

esetben rendelkezni kell a szlikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozé esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozdén tarolt -
iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kez( felbontasral”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,Nem masolhatd!”,

d) , Kivonat nem készithetg!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjel6lésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fligg6 egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdek(i adatok
megismerését.

V. FEJEZET

EGYEB RENDELKEZESEK

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megvaltoztatni.
52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban Iévé lgyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban |évé lgyeket a
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jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek
egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetbje a fenntartd
intézkedésének megfelel6en gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkal megszind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél sz616 tajékoztatast - az intézmény vezetGje megkildi az
illetékes levéltarnak.

V1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

54. Ez az iratkezelési szabdlyzat 2023. szeptember 1-jén |ép hatdlyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a kordbbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Ivdncsa, 2023.

Balhegy Gabriella Katalin
intézményvezet6

Melléklet:

Irattari Terv
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1. melléklet a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelethez

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve

Irattdri terv

Irattari
tételszam Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

© % N O U K~ W

11.

Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jeqyz6konyvek

Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartdi irdnyitds

Szakmai ellen6rzés

Megadllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi ligyek
Belsé szabdlyzatok

Polgdri védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi ligyek

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitdsok

Térzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kdrtéritési ligyek
Naplok

Didkénkormdnyzat szervezése, miik6dése

Pedagdgiai szakszolgdlat

49

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

50
10
10
10
10
10
10
5

10

nem
selejtezhetd

20

th L L



19. Sziildi munkakdzosség, iskolaszék/intézményi tandcs szervezése, 5

miikédése
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javasiatok és ajdanldsok 5
21 Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzbkényvek 5
23. Tantdrgyfelosztads 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27, Ko6z6sségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasdgi ligyek
27. Ingatlan-nyilvdntartds, -kezelés, -fenntartds, éplilettervrajzok, hatdridé
helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek nélkiili
28. Tdrsadalombiztositds 50
29. Leltdr, dlléeszkéz-nyilvdntartds, vagyonnyilvdntartds, selejtezés 10

30. Eves kiltségvetés, kdltségvetési beszdmoldk, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulék elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

3. SZ MELLEKLET

A DR. FEJERPATAKY LASZLO SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA BELYEGZO
HASZNALATI SZABALYZATA

Ervényes: 2023. szeptember 1-t6l.

1. AZ INTEZMENY BELYEGZOI
a) korbélyegzé 1. és kirbélyegzé 2.

a bélyegzék lenyomata:
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

® igazgatOhelyettes, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri leirdsaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
Az Grzéssel megbizott személy: Tanacsné Ifju Marietta iskolatitkar.
b) érkezteté bélyegzé

a bélyegz6 lenyomata:

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Brzéssel megbizott személy: Tanacsné Ifju Marietta iskolatitkar.
c) fejbélyegzd

a bélyegzd lenyomata:

Dr. FeJérpataky L4sz14 Sportiskolal
ARalines Iskola
* 2454 Ivéncsa, F4 (1 61, -
Telefon: +36 25/255-352
OM: 8300492

51



Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.

Az Brzéssel megbizott személy: Tandcsné Ifju Marietta iskolatitkar.

II. A BELYEGZOK KEZELESENEK SZABALYAI

A bélyegzbk készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A haszndlaton kiviili bélyegziket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzé lenyomatat.
2. Abélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevd, haszndlo és 6rzé tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 ataddsanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznélhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldédds, megrongalddas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlds utan az eredeti bélyegzd elSkeril, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzét fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6konyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kdnyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Déatum: lvéncsa, 2023. szeptember 1.

\_JC\,Ul by, |
Balhegy Gabrie'Tﬁg,l%atalin
|
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4.S7Z. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. AKONYVTAR MUKODESENEK CELJA, A MUKODES FELTETELEI

Az iskola kdnyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szlikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
megGrzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlod szervezeti egység,
mely a kozségi konyvtarral kozos helyiségben mikodik, kozos konyvtdrossal, vegyes tulajdonu
allomannyal.

Telephelye: 2454 Ivancsa, F6 u. 61.

Kerek bélyegzGjén a kbvetkezd szerepel: Ivancsai Konyvtar és MUivel6dési Kozpont.

Tevékenységét az iskola épliletében, jol megkozelithet6 helyen, 102 nm-en latja el.

Konyvtarunk SZMSZ-e leirja a konyvtar m(ikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az iskolai
konyvtdr dllomdanyaba csak a kdnyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket
kilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos
szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkévetelményekkel:

a) A hasznalék altal kénnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére, és legaldbb egy iskolai osztdly egyidejl
foglalkoztatasara.

b) Legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

c) Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva
tartds biztositasa.

d) Rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozdk hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

A konyvtdros-tandr nevel§-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaros-tanar
minden év szeptemberben elkésziti munkatervét (ehhez koltségvetést

készit), majd a tanév végén leadja beszamoldjat az iskolai konyvtar munkajarol.

2. ISKOLAI KONYVTARUNK ALAPFELADATAI ES KIEGESZITO FELADATAI

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelel6en — a kdvetkezbk:

a) Gydjteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatdsa.

b) Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol.

c) Aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.

d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa.

e) Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése.

f) Tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara.

g) A konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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h) A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.
i) Szdmitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.

3. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A konyvtéros kozremkodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban:

e El6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat a
tankonyvfelelGssel, szaktanarokkal valé egylttm(ikodés keretében.

¢ Felméri az ingyenes tankdnyvek Ujra hasznosithatdsagat, poétlasukra javaslatot tesz.

e Atanév kdzben lehet6séget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kdzben jelentkezd,
tankoényv-elhasznaldddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany pdtlasara.

e Aziskolai konyvtar dllomdanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szdmara beszerzett tankonyveket, majd kik6élcsénzi a tanuldknak.

e Tanév végén gondoskodik a tartds tankonyvek visszaszedésérdl az osztalyfénokokkel,
szaktandrokkal egytttm(ikodve.

4. A KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

¢ Az intézmény szdmadra vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell

venni.
e Azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tartds tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

4.2. Konyvtari dokumentumok gyarapitdsa
A gyarapitas médjai a kévetkez6k lehetnek:

® csere

o vétel

e ajandék

e egyéb (pl. selejtezés utan elGkeriilt)
Az Uj dokumentumokat hat napon belil nyilvantartasba kell venni. A dokumentumon szerepelnie kell
a konyvtar bélyegzGjének és a leltari szamnak. A dokumentumot a megfelel§ jelzéssel (piros jelzés,
raktari szam) el kell latni.
Vétel esetén a szamlardl késziilt masolatot a kdnyvtarban meg kell &rizni.
4.3. Konyvtari dokumentumok apasztasa
Amiként a kbnyvtar gyarapitasanak (gydjt6kori szabalyzat), Ugy az apasztasnak is tervszeriinek kell
lennie.
Egy dokumentum selejtezésre keriil, ha:

e tartalmilag elavultta valik

e Jdllapota rongyos, kopott, nem esztétikus

® tobb példany van a sziikségesnél

e tankonyveket a tankdonyvkezelési szabalyzatnak megfelelGen
A selejtezést a konyvtdros-tandr év végén végzi. A selejtezendé dokumentumokrél jegyzéket készit.
Az allomanybdl kivont dokumentumok az iskolai papirgy(ljtésen értékesitheték. A befolyd 6sszeget a
konyvtar kiadasaira kell forditani.
A leselejtezett dokumentumokat mas kdnyvtarak szamdra is fel lehet ajanlani.
4.4. Leltar
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Leltarozaskor a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egylittes rendelet alapjan jarunk el.
Az iskolai konyvtari dllomany leltdrozdsat haromévente kell elvégezni. A leltdrozast legaldbb két
embernek kell végeznie.
A leltarozas dltaldban nydri id6szakban torténik, amikor a konyvtar zarva tart.
4.5. A kényvtar szolgaltatasai a kévetkez6k
e Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvi konyvek és szotarak kdlcsdnzése.
® Tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonboz8, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkbnyvek stb.)
kolcsonzése.
* Informaciégylijtés az internetrdl a konyvtdros-tandr segitségével.
® Lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata.
e Tajékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatardl.
e Konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.
e Tajékoztatas nyujtdsa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgdltatasokrol.
4.6. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi hasznalata, a
szamitégép- és az internethasznalat téritésmentes.
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas mdédja
Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti. A
konyvtdr hasznalatanak részletes szabalyait és a beiratkozds maédjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.
4.7. A kényvtarhasznalat szabadlyai
A konyvek koélcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben harom hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtdarba (attdl figgetlenil, hogy azt mikor vitték ki). A nydri sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési id6tartam a
szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezS tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni.
Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiil didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhetbk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kélcsénzésének
id6tartama a mindenkori lehet&ségek fliggvényében valtozik.
4.8. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitva tartdsi ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsdnzési id6rdl a tanuldk az
olvasdterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos
informacidkbdl tajékozddhatnak.
4.9. A kényvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtdrban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanuldk felel6sséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitdgépet hibds, miikédésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 tevékenysége kbvetkezményének kell tekinteni.
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5.SZ. MELLEKLET

ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar feladata:
»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskodrlien tartalmaznia kell azokat az informdacidkat és

informdacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak

rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informdacidhordozék haszndlatahoz, az Ujabb dokumentumok

el6allitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges

eszkozokke

III

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjt6kord konyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az

iskolai oktatd/nevelé munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Nevelési-oktatasi célok
A helyi pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok, feladatok
megvaldsitdsdban a konyvtdr szerepkorébdl addéddan részt vesz, gyljtékorét ez irdnyban alakitja.

3. Az dllomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak gy(ijt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel,
ajandék utjan is csak a gy(ijt6korbe tartozé dokumentum kerilhet be.

A Helyi Pedagdgiai Program teljesitéséhez szlikséges — NAT alapjegyzékben szerepl6 —
dokumentumok beszerzése.

Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanuldk és pedagdgusok igényeinek figyelembe
vételével fejlesztjik (16/1998. MKM. Rendelet).

4. A f6 gylijt6kor teriiletei

Az oktatdshoz sziikséges, ill. a kdnyvtari tajékoztaté munkat segit6 altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtdrak, almanachok, egy- és kétnyelv( szétarak, atlaszok, térvénytarak,
kronoldgiak, bibliografiak, a konyvtari munka szakmai médszertani segédletei
Pszicholdgiai mvek, gyermeklélektan

Pedagdgiai miivek, szakmddszertan, neveléstudomany

Iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Palyavalasztasi Utmutatdk

Munkaeszkdzként felhasznalhatd ismeretkozI6 irodalom

Hazi és ajanlott olvasmanyok, szépirodalmi gyljteményes mivek, antoldgidk,
szoveggyljtemények

Iskolai innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
Természettudomanyos muvek

Az egyéni mivel6dés, szorakozas igényeit kielégits, értékes szépirodalom
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5. Az iskolai konyvtar gy(ijt6korébdl kizart dokumentumok
e Egyetemi és fGiskolai jegyzetek, tankonyvek
¢ |rodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szérakoztatd, szabadidds
olvasmanyok
e  Altudomanyos mivek
6. Tipoldgia/dokumentumtipusok
e {rasos nyomtatott dokumentumok (kényv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv,
térképek, atlaszok)
e Audiovizudlis ismerethordozdk
- - képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
- - hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
- - szamitégépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozék (CD-ROM,
multimédias CD-k)

6.SZ. MELLEKLET

ISKOLAI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZATA

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar és a kozségi konyvtar egyitt mikodik. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztracids és technikai dolgozdi haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi
szdmara el6adast, foglalkozast tartd kilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
szikséges konyvtari szolgaltatdst.
A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a
kényvtari tagsag is megsz(inik.
2. A konyvtarhasznalat médjai

¢ Helyben hasznalat

e Kolcsonzés

e Csoportos hasznalat
3. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a kézikdnyvtari konyvek csak helyben hasznalhatok.
A kézikonyvek nem kolcsondzhetdk, helyben olvashaték.
kikdlcsonozhetik.
A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

e Azinformacidk kozotti eligazodasban.

* Azinformiciok kezelésében.

e A szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban.

e Atechnikai eszk6zok haszndlataban.
4. Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtaval szabad kivinni.
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e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kodlcsonézheté harom hét
id6tartamra. A kolcsdnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatod Ujabb harom hétre. A kdlcsonzésben |évé dokumentumok
el6jegyezhetdk.

e A konyvtarral szemben fenndlld tirelmi idén fellli késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehet6 igénybe.

e Aziskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontjdig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

e A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

* Azingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

® Az elveszett vagy rongdlastél konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogdstalan példannyal pétolni.

5. A kdnyvtar nyitva tartasi ideje
Hétf6 8.00 — 17.00
Kedd 8.00 — 16.00
Szerda 8.00 - 17.00
Csiitortok 8.00 — 16.00
Péntek 8.00 — 14.00
6. Csoportos hasznalat
Az osztdlyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, szaktanarok,
szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.
7. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ Informacidszolgaltatds

Szakirodalmi témafigyelés

Irodalomkutatas

Internethasznalat

7.SZ. MELLEKLET

ISKOLAI KONYVTAR TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e 2001. évi XXXVII torvény a tankényvpiac rendjérol;

e 2011. évi CXC. torvény nemzeti koznevelésrol;

e 16/2012. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

58



Az Oktatasi Hivatal teszi kbzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal és
frissit a www.oktatas.hu webcimen.

2. Az intézmény a kévetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

* Azingyenes tankodnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket, a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesil6 didkok altal atvett tankdnyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanuld nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsénzésben [évé
dokumentummal egyitt vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az intézményhez (iskola) kothetd kdnyvtari rendelésben megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanydaba kerdil.

3. A kolcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgy(jtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét.

3. 1. A tanuld a koélcsénzéskor vallalja:

® hogy junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatja az atvett tartds tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyaz. Amennyiben megrongdlédik vagy elvész,
anyagi felelGsséggel tartozik a konyvért. Azt pétolnia kell illetve a vételarat meg kell
téritenie.

e Atanév befejezése elGtt, legkés6bb junius 15-ig, koteles a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilGje, koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, = munkatankdonyv  stb. rendeltetésszer(i  haszndlatabdl  szarmazd
értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kilon kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e Az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos).

e (Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankényvekrél (szeptember-november).

o QOsszesitett listat készit a készleten |évé még haszndlhaté tankdnyvekrdl (jun. 15-ig).

e Listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrél (oktdber-november).

e Listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezs és ajanlott
olvasmanyokrdl, amennyiben a tankonyvellatas folyamata ezt lehetévé teszi.

5. Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koételes megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban legyen.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:

e Azelsé év végére legfeljebb 25 %-os lehet.

e A masodik év végére legfeljebb 50 %-os lehet.
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e A harmadik év végére legfeljebb 75 %-os lehet.

e A negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet kdlcséndz, a tanulg, illetve
a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Maédjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy az anyagi kar megtéritése.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hdnyadat kell kifizetnie. A
tankényvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasdval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott
kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongdlasabdl eredd kartéritési osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelez6
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Ivancsa, 2023. szeptember 1.
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