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BEVEZETES

A Tomajmonostorai Altalanos Iskola intézményt az Oktatasi Hivatal 2016. szeptember 1. hatéllyal vette
nyilvantartdsba. A jogeléd intézmény a Kossuth Lajos Gimnazium Tomajmonostorai Altalanos Iskoléja

tagintézmény, mely kilépett az intézménybél, énalldéva valt.
Az intézmény székhely, tagintézménye, telephelye nincs.

Tanuléinak szama 169 6.

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Tomajmonostorai Altalanos Iskola

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai

onallésaggal rendelkezd egysége

Alapfeladata a kéznevelési feladat alapellatasa mellett (altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszer(
iskolai oktatas, als6 tagozat, felsé tagozat), sajatos nevelési igényi tanulok integrait oktatdsa (Mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiuzdék, értelmi
fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos), integracios felkészités.

Intézményi alapadatok

Székhely: 5324 Tomajmonostora, Széchenyi (it 59.

Telephely:-

A szakmai alapdokumentum kelte, szama: Kelt: Budapest, 2016.09.29. Szama: K 12746
OM azonosité: 203203

Szervezeti egységkdd: JB 1201 ( Karcagi Tankeriileti Kézpont)

Telefonszam/fax: 06-59/356-324

Honlap: http://iskola.tomajmonostora.hu/

e-mail: iskola.tomajmonostora@karcagitk.hu
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan mikddésének garantalasa, a
kéznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly

erre felhatalmazast ad.
Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel

kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt vélemeényt nyilvanitanak:

1. Szléi Munkakozosség

2. Diakénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése szilkséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés
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Az iskola vezetbje az igazgatd, aki — a koéznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikbdéséeért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tgyben,

amelyet jogszabaly nem utal méas hataskdrébe.

Az igazgatd kozvetlenul irdnyitia az igazgatbhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
didkénkormanyzattal, a szul6i kozésséggel, illetve biztositja a miikddésuk feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés kéthetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelétestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezé, nevelé és oktatd munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelétestillet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az ertekezletek

rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakdzosségek

A munkakbztsség tagjai a legaldbb ot azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfelelden az iskolaban két munkakdzdsség (Alsos és Felsés)
miikodik. Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevelt-oktatdé munkat segitd alkalmazottak:

e Iskolatitkar

¢ Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti

abraja mutatja.
Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal osszefiuggd tevékenységilk megszervezésére, a demokraciara,
kézéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéroket hozhatnak
létre, amelyek létrejottét a nevelbtestillet segiti. Jogosultak kuldottel keépviseltetni magukat a
diakénkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettsegli és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Stéves idétartamra. A digkénkormanyzat munkajat segité pedagégus az igazgatoval tartja a kapcsolatot a

szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i k6z6sség
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Iskolankban a szuldk jogaik érvényesitése, kételességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikddéseét,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szlléi szervezet mikddik. Az
osztalyszintli sz0l6i koz6sséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szlléi szervezettel

pedig az igazgatob.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatadrozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatod félévente beszamol az iskola munkajarél az

Intézmeényi Tanacsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsé szervezetek kézétti kapesolattartas megvalésul:

¢ a mindennapos szbbeli kapcsolattartas formajaban;
o a kétheti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetéi és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;

e az igazgaté és az igazgatdhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti

benntartdzkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakozésség-vezetbkkel torténé munkamegbeszélések
otjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajldé szakmai munkakdzésségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szereplé neveldtestileti értekezleteken, rendezvenyeken.

A felsoroltakon kiv(ll az iskola vezetdsége és a munkakézdsségek vezetdi, illetve az osztalyfdnokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositigk a rendszeres
informaciécserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzésségek és osztalyfdndkdk egymas kozotti kapesolattartasat,

informaciocsergjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas
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A szakmai munkakézosségek, az osztalyban tanité tanarok kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzosségekkel, a diakkérdkkel, az iskolai sportkdrrel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a
tandrai és a tanéran kivlli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygy(ilések, diakkdzgytles
alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB
tisztségviseldin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyféntkhdz
és az iskola vezetségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetbi a szOléi értekezleteken, szildi fogadénapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szuldkkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érint6 kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sz0I6i kozésséggel és a

szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szul6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadédrat. A szléi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egyuttmiikbdnek az adott feladatot végrehajté pedagogus kézésséggel. A munkakdzdsségek a
pedagbdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a sziléi szervezet szamara bemutatodrakat
tarthatnak.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetsége, pedagogusai és a didkénkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elssorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet6ségi Ulésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatéhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditédsakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd intézkedésekrd!, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajarol.

A diakdnkormanyzat vezetbje jogosuit arra, hogy a tanulokat erintd és intézkedest igenylé esetekben az

iskolavezetés rendkivili dsszehivasat kezdeményezze.

Sziukség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakénkormanyzat miikddéséhez szilkséges feltételek biztositdsa az iskolai és a DOK kozott létrejott
Egyuttm(ikédési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozétti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az igazgatdhelyettes
felelés. Az iskolai sportkér évente kozgydilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tanarvezetdje és az

iskolavezetés képviselbje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték kézotti munkamegosztas

lgazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolia a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka torvénykényvében és a
kézalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hatasko¢rébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

1.

Gyakorolja a Karcagi Tankeruleti Kézpnt altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanugy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanul6i fegyelmi Ggyekben az elséfokl fegyelmi jogkdr gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és moédjait, az Ggyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzédéskodtésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kézdssegeinek
miikddeését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kételezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KTK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont - kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl térténd felmentésérél.

10. Meghatarozza az éralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrenddel rendelkezd tanulok
felkészilltségének ellendrzési médjat.

Feladatai:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egytttmikédik a mikodtetd szervezet vezetdjével.
Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikddtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol.
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Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel&-oktatd munka elveit, ellenérzési és minésitési tervét.

Biztositja az iskola miikbdését, a zavartalan nevelS-oktatd munka feltételeit, az iskolai munkaterv,

munkarend megvalésitasat.

Iranyelveket ad az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik a tantargyfelosztas és az éves munkaterv elkészitésérdl.

Elkésziti &s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérél, a kitlizott pedagégiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszer( és folyamatos tovabbképzéseérdl.

Gondoskodik a nevelétestillet jogkérébe tartozd dontések eldkészitésérél, végrehajtasuk szakszer(

megszervezéserdl és ellendrzésérél.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté meginneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belst vizsgak elékészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzésségek megalakuldsardl és mikodésérsél, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tAmogatasardl, a nevelbtestuleti dontések végrehajtasarol, a

nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgy(ilés dsszehivasarél és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjasagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaloit régzité szabalyzatok végrehaijtasarol.

Biztositja az iskolaszék, a szllbi szervezet, a didkdonkormanyzat és a diakkdrok mikodésének
feltételeit.

franyitjia és tsszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagogus beosztast — dolgozoinak

tevekenysegét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a

kiemelkedé munkat végzéket, és szlkség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelStestllet és a tanulokozosség életét, a diakdnkorméanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszer(sitd eés Ujitd
térekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kilsd szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondvisel6je) kdzoétti kapesolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e lranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését.
¢ Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

o Eliendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkék, a pedagogusok
adminiszirativ tevékenységét.

e Iranyitja a szUldk tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szildi értekezlet, szldéi fogaddnapok,
SZMK értekezletek sth.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél. Beleértve az oktatas targyi
feltételeinek biztositasa is.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.
e Felugyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.
* Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

o Kapcsolatot tart a szilléi k6zésség képviselbjével.

Az igazgatOhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkérrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felelésséggel osztozik az iskola tanlgy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellenbrzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Igazgatéhelyettesi feladatai mellett felugyeli a diakénkormanyzatot segité tanar és a rendszergazda

munkajat is.
Hataskérébe tartoznak:
o Alsds munkakdzdsseg
s Felsés munkakdzbsség
Jogkére:
e A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Aldirasi jogkér gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kion intézkedés szerint utalvanyozasi €s mas

teljesitési kotelezettség esetén.

s A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskoérébe utalt pedagogusok minésitésére, jutalmazasara, kituntetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
A diakkodzgyllések szervezése es iranyitasa.

A hirdetések ellenérzése, az iskola honlapjanak (izemeltetése.

A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato

helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a Kkuloénbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak

szervezéseben.
Igény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan megszervezésérdl.
Gondoskodik az iskolai tankényvellatas megszervezesérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtia az osztalyfdnokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.
Felugyeli a munkakézésségek munkajat.

Elkészitteti a kozdsségi nevelés tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Irényitja az orarend elkészitését &s év kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kulénos kozzétételi lista” aktualizalasarol.

Gondoskodik az éves tovabbképzési tervben foglaltak megvalésitésarol.
Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket, és errdl

nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozoé tanéran kivili foglalkozasck megtartasat és a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Egyuttmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
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Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenysegét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalésulasat.
Gondoskodik a tanulék szervezett vélemenynyilvanitasanak lehetdsegerdl.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmeérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Iranyitja és ellenérzi a diakénkormanyzatot segit pedagégus tevékenysegét.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a szllék tajékoztatasaval kapcesolatos forumok (szuléi értekezlet, szildi fogadbébnapok
stb.) megszervezeéserél és lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai Unnepségek (tanévnyitd, tanévzar6, ballagas) megszervezeséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai ertekezletek elékészitesében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Nyilvantartja a rendezvények Utemtervét és beszamolait.

Ellatia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szikséges intézkedéseket

megteszi.

Gondoskodik a tanuldbalesetek  kivizsgaldsardl, nyilvantartasarél és a  kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelés az iskolai kartéritési igyek intézéseert.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél és részt vesz annak biztositasaban.

Felel8s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések stb.).
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e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és intézkedéseirél az

igazgatét folyamatosan tajékoztatja.

o Javaslat készitése a hataskoérébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,

szitkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer mikodtetése.
o A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
¢ Az elektronikus naplé miikédtetése.
» lranyitja a helyi tanterv kidolgozasat.
o Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e lranyitia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valoé felkészilést, szervezi a

versenyeken valo tanuléi részvételt.
e Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérék tartalmi munkajat.
. Oralétogatésokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

e Javaslatot tesz a pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kituntetésére, szilkkség esetén fegyelmi

felelésségre vonasukra.
e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

o Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében

és lebonyolitasaban.
s Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o Szervezi a gyogytestneveléssel és a kénnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatdhelyettes a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig tartalmazza a vezetdk beosztasat A

beosztast ki kell fllggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Karcagi Tankerileti Kdzpont Igazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az igazgatd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kbzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikédéséhez kapcsolodd ddntéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb

leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elnék a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgatdé szamara nem

tartott fenn;
A kbzbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve

terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetéségének é&s

irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimené leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szoloé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgato helyett térténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki
s jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

o tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

o munkaltatoi jogkoérrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
e teleplilési Snkormanyzatokkal vald (gyintézés soran,

o allami szervek, hatdésagok és birésag elétt,

¢ azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikédd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkakézdssegekkel, a szll6i szervezettel, a diakénkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kulsd

partnereivel,
¢ azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jar6 jogugyletekben vald jognyilatkozat téteirél, annak szabélyairdl
fenntartoi, miikédtetéi déntés vagy kalén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és helyettesének egylttes alairasat kell
érteni.

2.5. Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettdjik tartos tavolléte esetén a
helyettesitend® vezett irdsban biz meg egy felelést, lehetbleg a munkakbzdsség-vezetdk kozal.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifuggeszti a hirdetdtablan, valamint kdzzéteszi az iskola

honlapjan. Ez az eléiras vonatkozik a nyari igyeleti napokra is.
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2.6. Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoérék

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskéroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben valé vezetdi

feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkésziteése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldéi médositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6 mélté megunneplése.

A neveldtestilet jogkdrébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és

elienérzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésere.

Az iskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyattmikédés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskérok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskérok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri

leirasok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kdzésségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A neveldtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozé szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakoért betslté alkalmazottja, valamint a fels6fokl végzettseéggel
rendelkez6, neveld és oktaté munkat kézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak kézdssege.
Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdesre.

Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
s A tovabbképzési program elfogadasa.
* A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa.
» A tanuldk fegyelmi Ggyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemeny tartaima.

¢ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen talmenéen véleményezi, majd jovahagyja a diakonkorményzat mikodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakonkormanyzat miikbdésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevel6testillet a szaméra biztositott feladat- és hataskorok kézal nem ruhazhatja at dontési jogkéreét a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében. A szakmai

munkakozisségekre ruhazza at déntési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdsségeket eérintd

részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzésségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
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A tanulok magasabb évfolyamra lépéséré| és az osztalyozé vizsgara bocsatasrol a dontést a nevelbtestulet
helyett az osztalyban tanitd tanarok kdztssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi Ggyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz doéntést, amelynek megvalasztasara a tanev elst
értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt ddntéshozok beszamolasi kotelezetiséggel tartoznak a nevelétestiletnek a dontést kovetd

legk&zelebbi nevelttestileti értekezleten.

A nevelétestilet déntéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételevel - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a neveldtestilet tagjai kozil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A
neveldtestileti értekezlet jegyzékonyvét a kijeldlt pedagégus vezeti. A jegyzOkényvet az igazgatd, a
jegyzéksnyvvezett és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzil két hitelesit irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakdzésségek

A munkakéztsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési

feladatot ellaté pedagégusok.

Ennek megfelelden az iskoldban az alabbi munkakézdssegek miikddnek:
Alsés és felsés munkakdzosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakézdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és modszertani

fejlesztését, tervezéset.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakozdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakézésségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet
ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkakbzosség

tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakodzdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakdzésségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb &t évre.

A munkak6zésségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal truhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kalén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindséget.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkdnyvtarak fejlesztésére.
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Egyuttmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak

egymassal és az intézmény vezettjével.

A munkakézdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belst ellendrzésében, a pedagbogusok értékelési rendszerének mikédtetésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanuimanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulék
tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitiak az osztalyozo, a kulonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kézésséget.

Az intézménybe kerllé, nem gyakornok pedagégusok szédmara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (] kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol

az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatdé kijeldlése alapjan a gyakornokok munkgjat tdmogaté szakmai vezetSk

munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek

gyakorlati megvalésitasaban.

3.2. A tanulék kbzdsségei

3.2.1. A diakdnkormanyzat

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikédik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kdzésségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kilddttei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kézgylilés valasztjia sajat vezettségét és az iskolaszékbe delegalt
képviselojét. A vezetbség iranyitia az ODB-ket. A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a diakbnkormanyzat javaslatara az igazgato

biz meg 6téves idbtartamra.
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A diakénkormanyzat déntési jogkért gyakorol:
e sajat miikédéseérdl,
o a miikddéséhez biztositott anyagi eszkézodk felhasznalasardi,
o hataskérei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkali munkanap programjarol.

A digkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikédésével és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbtt,
e atanuloi szocidlis juttatédsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
s azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

s a hazirend elfogadasa elbtt.

A fenntartdo a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések el6tt kdtelezden kikéri az
iskolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés.

A didkbnkormanyzat milikodését sajat szervezeti és miikddési szabdlyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival vsszeflggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkéri foglalkozasokat tart a pedagégiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbkepzeésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibél heti két 6ra a mindennapos testnevelés oraihoz
beszamithatd.

A sportkér felelését az igazgatd bizza meg a nevelétestilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziil6k kdozésségei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikddését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szulbi szervezet mikddik. A
szUIbi kozosség sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatuk szerint mikédik. A szervezet alapegységei az
osztaly szllbi kbzdsségek. Kuldotteik a Szuldi Valasztmanyban (SZMK tagok) képviselik az osztalyt.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
koérbe tartozo Ggyek targyaldsakor képviseldjuk részt vehet a nevelttestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a
szervezeti és mlkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elbtt kdtelezden kikéri a szil6i
kdézdsség véleményet.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola éplilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t61 18 6raig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitvatartast az elére kdzzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva

kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozoit rend szerint zajlik. Az elsé
tanitasi 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérézvények, oralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkez6 6réara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkezd tanéra.

Az 6rakozi szinetekben, valamint a tanitasi id6 eldtt és utan az igazgatéhelyettes altal kialakitott tgyeleti
rend biztositja a tanulok fellgyeletét. A pedagdégusok reggeli tUgyelete 7 orakor kezdédik. Az dgyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az igazgatohelyettes

hatarozza meg.

A tanuldék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozaskent hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi

tanuldjara nézve kotelezé.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje
A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekététt munkaidejének beosztasat
az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd és a kotdétt munkaidé (32 6ra) kozotti drakban ellatando

feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a nevelbtestilet tagjai kozot.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus

maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csdngetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatoé tanarnak az
ligyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel® tanarnak a tanulék atadott értékeinek megbrzésérdl az éra megkezdése elétt gondoskodnia
kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonaini kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrol az igyeletes vezet6t, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboéli munkaba allast a titkarsagon
kell jelezni legkésébb a megelézé munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon szemeélyek esetében, akik nem

alinak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégen, Gnnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kilén irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény tertletén tartézkodnia, a regisztracio ekkor is szlikséges.
Regisztracié nélkul léphetnek be az épuletbe a szildk a fogadoérak, a szulbi értekezletek és a szil6i

részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe lép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az tgyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak

lényeges zavarasa nélkiil.

e A szilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben

vagy az unnepély helyszinén tdrténik.

e Az intézményben tartdzkoddé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzdé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekliédése, igényei, szukségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kivuli egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozésok helyét és idétartamat az
igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehet6ségeihez

igazodva. A foglalkozasokat az e- napléban vezetni kell.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 1-jén hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 05. A jelentkezes
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés énkéntes, de felvétel esetén a

foglakozasokon valo részvétel kételezé.

Az egyéni foglakozdsok célija a hatranyos helyzetll tanulok felzérkdztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségl tanulok felzarkédztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elbsegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 o6rakeret felhasznalasarol az igazgaté dént a

munkakdzésség-vezetdk és az igazgatdhelyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkéri foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéseget biztositson a tanulok szamara
a kulonbozé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészulésre. Az iskolai sportkérdk foglalkozasain
vald részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabdl két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan térténik.

A diakkérdk célia a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklbdésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkér, érdeklédési
kor, dnképzéksr, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézos jellemzdjik, hogy
a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis |étszama 10 6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgat6i engedélyre van szikség. A diakkdrok
munkajat a tanulok altal felkért pedagégusok, szUldk vagy kllsé szakemberek, szakért6k segithetik.
Valamennyi diakkér képvisel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba.

Id8szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend®d tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elert

eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kulbnbozd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja

szakmai egyesileteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban &llo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatédsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egylttmikoddnek az ellendrzést vegzd
tanfeliigyelékkel. Az egylttmlkodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmeny ellenbrzését és
értékelését.

6.2. A vezet6k és a partnerszervezetek kézotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikédése szempontjabdl az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatéarozdbbak:
Kapcsolatok:

Tomajmonostora Kézség Onkormanyzata

ProTomajmonostora Nonprofit Kézhasznt KFT

Tomajmonostora és Ujszentgydrgy Gyermekeiért Kézalapitvany

Oszirézsa Nyugdijasok Egyesulete

Tomajmonostorai Csillagszem Ovoda

Tomajmonostora Kézség Iskolaorvosa

Varmegyei Véddndi Szolgalat Tomajmonostora

Tomajmonostorai Reformatus Szocidlis Szolgaltaté Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Iskola rendére

JNSZM POK

Pedagégiai Szakszolgalatok

A kapcsolattartas formaja és médja: szébeli kapcsolattartas, jelzérendszer, elektronikus levelezés.
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szulék szikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgéltatasait, illetve
segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulék tovabbi fejlesztésehez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagégus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatdhelyettes illetve az osztalyféndkok tartjiak. Az
igazgatohelyettes feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségeét, veszelyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kévetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanulok (szuleik) és a gyermekjéléti szolgalatok kézott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi

szolgaltatéval

Az egészségugyi elidtast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirdvizsgalatok szervezésehez
és lebonyolitasahoz szitkséges kblcsdnds kapcsolatért az igazgatohelyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,

dregbltése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelétestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintld Onnepélyeken,
rendezvényeken a pedagégusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a digkénkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.
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Az Unnepélyekhez forgatokényv készul, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat,
és felhivjak a tanulék figyelmét az Gnnepi 6ltdzékben vald megjelenés kotelezettségere.

Iskolai szintii tinnepélyek:
¢ Tanévnyito
e Tanévzaro
s Ballagas
e  Oktbber 6.

e Oktdber 23.

e Januar12.
¢ Marcius 15.
o Jlnius 4.

Az iskola minden tanévben (nnepélyes keretek kézott dpolja hagyoményait:

e Mikulas

¢ Karacsonyi iinnepseg
e Farsang

e Anyak napja

e Gyermeknap

o Pedagégusnhap.

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénoék tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettséguknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok
kikiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentaini kell, a tajékoztatas megtorténtet
a diakok alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia,
biolégia, technika és tervezés, digitdlis kultira, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az elektronikus
napléban kell dokumentéini. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején kételes
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem Iévd tanulok szamara pétidlag kell ismertetni az elbirasokat. Az
iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kuolsn balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd korulmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
uszasoktatas, munkavégzeés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és

adminisztraini.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kételezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az orajan, vagy érakozi sziinetben illetve egyéb Ugyeleti idében a felugyelete mellett tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyztkényvezését, nyilvantartasat az iskolatitkar végzi a KIR feluletén. A
pedagdgusok és egyéb munkavéallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmeny
vezetéjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartaimat dokumentaini kell. Az oktatason vald részvetelt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kilon
engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megailapitasa az igazgatd hataskore, aki szikseg
esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz 6rai hasznalatat. A pedagogusok aital
készitet nem technikai jellegli pedagégiai eszkézék a tanitasi 6rakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

A tanarok és a tanuldk egyiittesen feleldsek az egészség megoérzéséért és a biztonsagos munkavégzest
eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a vedond.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavedelmi és tlzvedelmi

ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkadt - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydrtit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely

baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhatdé modon elsésegélyt nyudjtani és a sérliltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges els6segélynyujtd ladak a tanari szobaban vannak elhelyezve. Az itt nem
szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

8.2. A rendszeres egészségiigyi felliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban nem miikoédik orvosi rendelés. A teleplilésen miikédd orvosi rendelések a tanari szoba és a
titkdrsag hirdetdjén kifilggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A tanulok csak felndtt kiséretében
engedhetdk rendelésre. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kilén beosztas szerint fogaszati,
szemészeti és altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a szildket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni (az osztalyféntk kdzremikddésével).

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas esemeények, ha azok varhato vagy valos kévetkezmenyeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgatd vagy az (gyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épilete, az éplletben és kodrnyezetében lévd vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél szoban, a csengd szaggatott
jelzésébbl értesulnek az alkalmazottak és a tanulok. A kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tarté tanarok felugyelik, a naluk lévé iskolai dokumentumok mentésével egyitt. A
kiuritést, a tlizriado esetére a kivonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az éplletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valo kiérkezéskor létszamellenérzést kell
tartani. A kitritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy lgyeletes vezetdje szikség esetén értesiti az
illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgdlata nélkul koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a rendérséget kell értesiteni.

Engedélytk nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgato6 intézkedik a pétias modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS® ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka atfogo
ellenérzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleléstk megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetdéen az igazgaté, sajat hataskorikben az igazgatohelyettes és a
munkakéztsség-vezetdbk. Az osztalyfénokek ellendrzési jogkére az osztalyukban folyd oktato-nevels

munkara terjed ki.
Minden tanévben ellentrzétt terliletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkakdzésség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik éralatogatassal.

¢ A munkakézdsségek munkdaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkakdzosséeg-
vezetd iskola vezetsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellentrzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen, az
igazgatd alkalomszerten ellendrzi.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztélyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak

tertileteit érinti hangsulyosan.
o A szil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatéd €s helyettese ellenérzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokodk folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivilli ellentrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivilli ellenérzés megtartasat a szakmai

munkakdzosség, a szuléi kdzdsség is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakézdsseg-
vezettvel, illetve a munkakézdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszébolésére, poétlasara vonatkozéd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatéd
tapasztalatok 6sszegzésére nevelttestileti vagy munkakdzdsségi értekezleten keril sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuléi jogviszonyukbol
fakadé kotelezettségik vétkes megszegése ésfvagy az iskoldnak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatbhelyettes;
e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;

¢ aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaréds kezdemeényezbje
koteles arrél az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elstfoku fegyelmi jogkodr gyakorldja a nevelbtestllet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hénapon belul dént, amelyet hatarozat formajaban
frasba kell foglalni.

A szUil6i szervezet és a diakénkormanyzat kézés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szllbdi szervezet és a didkonkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeléz6
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célia a kételességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori elntke

az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elnéke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztett targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kételességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskorl kételességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szl egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetbje irasban tajekoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskorG tanuld esetén a szilét), az egyeztetd eljaras

igénybevételének lehetbségére.
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A tanulé - kiskor( tanulod esetén a szilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétiédik ugyanannal a tanulonal, a

fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges idére, de legfeliebb harom hénapra fel
kell fuggeszteni. Ha a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedt fél
esetén a szll6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kétott irasbeli megallapodasban a felek kikodtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulé osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyet az
igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Szikség esetén az oktatasiigyi kozvetitsi szolgalat kozvetitje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztett eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgat6 tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztet6 eljdras vezetésével megbizott pedagdgus szemelyerdl
elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kdzelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehettség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt

felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykézosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informéaciot
adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kdzotti nézetklldnbseg fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez egyik fél

sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyezteté targyalasra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredmeényre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kételezé, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a szild

gyakorolja.

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

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
¢ aKIR rendszerb6l kinyomtatandd dokumentumok,
s az elektronikus naplo,
e Didkigazolvany igénylés
e KRETA rendszer- tantargyfelosztas
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
¢ Eves, kdzoktatasi statisztika

¢ ENYIR

11.1. Az elektronikus Gton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitédsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

¢ A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
o el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megbrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi koévetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elekironikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fluzet jelleggel ¢sszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kulsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szévege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,elektronikus

nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: ..
PH

hitelesitt
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata sordn atmenetileg a szolgaltaté szerverén tériénik, a frissités a
biztonséagi eléirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlék értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kézil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak

megfeleléen kell tarolni.

e Tanév végeén ki kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatian érait, a tanul6i zaradékokat. Ezt az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecseételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell taroini, egyebekben a tanév végi
beszamolo részét képezi.

s A tanév végén a digitalis napld aital generalt anyakényvbdl papiralapu térzskényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény koér alakl pecsétjével elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell térolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének

eseteiben.

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizardlag az

intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az

igazgatbi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszdét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert

jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatian (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szulé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”

menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott peldanya
megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol és

az igazgatdhelyettestd|, elézetesen egyeztetett id6pontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1.Videofelvétel és fénykepkészités szabalyozasa

Csak a szllé beleegyezésével, az igazgaté engedélyével és a pedagégus jelenlétében készilhet video és
fényképfelvétel, és az elkészult felvételek felhasznaldsahoz (honlapon, sajtoban, médiaban) szintén szulbi

beleegyezés szilkséges.
13.2. Kozépiiletek fellobogbzasa

A 132/2000. Kormanyrendelet alapjan legalabb haromévente, illetve harom éves hasznalati id6 elétt a
szabad szemmel is é&szlelehetd kopas, rojtosodas, kifakulas stb. esetén haladéktalanul le kell cserélni a
zaszl6t, lobogbt A 308/2004.(XI1.13.) Korméanyrendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogé hasznalatanak
részletes szabalyairdl ir, amit kotelesek vagyunk betartani.

13.3. Hivatali titok megérzése

Hivatali titoknak minésil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
» a dolgoz6 személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok
» a gyermekek és a szillék személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott Uigy, vagy a zavartalan mikoédés biztositasa, illetve az
iskola j6 hirnevének megérzése érdekében vezetéi utasitasban irasban annak mingsit.

Amennyiben az érvényes jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatéasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiinek, és amely nyilvanossagra
kertlése az intézmény érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsul. Az iskola

valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.
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13.4. Telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban tarthatja
maganal. Az intézmeényi vonalas telefon kivételes, sirgés esetben hasznalhaté magéncelra. A pedagogus a
gyermekek kodzott munkaidejében mobiltelefonjat magancéll beszélgetésre sem a tanteremben sem az

udvaron nem hasznalhatja.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2023. november 01. napjan a nevelétestulet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2021. februar 24. napjan készitett (eléz6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor keril jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestillete, a didkdnkormanyzat, a szuléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tomajmonostora, 2023. november 01.

Gyulainé Turé Melinda

igazgato
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Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mukodési szabdlyzatot az intézmény diakénkormanyzata~.24.2. ev .l hé- ...
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat vélemeényezesi jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott (gyekben

gyakorolta.

Kelt: .. vl e > ) A eV .. hénap {5 nap
..... e, Homa, Sdra
diakénkormanyzat vezetoje

A szervezeti és miikédési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... &V ho ... napjan tartott

Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikddési szabalyzat felulvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatarozott gyekben

gyakorolta.
Kelt: ..., ) erereees (=Y S hénap ...... nap
—
A szervezeti és mlikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szillbi szervezet 7L L. év ..Ml ho

........ napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a szilléi szervezet véleményezeési

jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Qs onam iy, , A év ... ..... hénap (1. nap

Foduduy, ' e shh Sy

szUl6i szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestillete .4 év ....Ud ... hé .77, napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestuleti tag

(Mellékelve az elfogadasroél készlilt jegyzdkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitdsa; az
elfogadas melleft, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodd szavazdk széma 6s aranya; keltezés, a
Jegyzdbkényv-vezetd és a hitelesiték alairasa.)
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15. SZABALYZATOK

15.1.Adatkezelési szabalyzat

2023.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios koételezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tanéacs édltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramiasarsdl szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval készilt.

1. Az adatkezelés jogforrasai

A Tomajmonostorai Altalanos Iskola (tovabbiakban: intézmény) adatkezelési szabalyzatanak iranyadé

jogforrasai:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

e 229/2012. (VM. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrél szél6 térvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIli. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelesi
intézmények névhasznalatardl

e 100/1997. (V1. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

e 202/2012. (VII. 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontroél

e 1992. évi XXXIII. tdrvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtasarol

e 2012 évil. torvény a munka torvénykényvérd|

e 2011. évi CXII. térvény az informacids énrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol

2. Az intézmény adatkezelésére vonatkozoé alapelvei

e Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznaini.

¢ Személyes adatot kezelni, csak meghatdrozott célbodl, jog gyakoriasa és kotelesség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalésulasahoz elengedhetetien.

e Az adatoknak pontosaknak és iddszerlieknek kell lennidk.

e Az adatok taroldsi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a tarolas
céljdhoz szukséges ideig teszi lehetéve.

e Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy mas
meggyézddésre, valamint az egészségre, a szexualis orientacidra vonatkozd személyes adatokat.

+ Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomany véletlen vagy jogtalan
megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.
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e Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarél, annak céljairél, az adatkezeld
személyérdl.

e Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

e Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetbjére, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara
nézve kotelezé érvényl.

Az igazgato a szabalyzat megsértése esetén megszintetésére szélitja fel a szabalysértét. Kuléndsen sulyos
torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezheti ellene.

A szabalyzat alapjan kell ellatni a kézalkalmazottak nyilvantartasat, valamint a kozalkalmazottak személyi
iratainak és adatainak kezelését, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koézalkalmazotti jogviszony megszinése utan, illetve a
jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljrasokra. A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kételezettség
fuggetlen a kézalkalmazotti jogviszony fennallasatél, annak megsziinése utan hataridé nélkul fennmarad.

KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezelé a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatérozott alabbi
munkavallaléi adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé rendelkezések alapjan a
munkavallalok alabbi adatait kezeljuk az intézményben:

A vonatkoz6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

o Neév, szlletési hely és id§, allampolgarsag

e Lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

¢ Munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok

* Iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

e Munkaban toltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé, besorolassal kapcsolatos
adatok, alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

o Munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre irdanyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi bintetés, kartéritésre kdtelezés

o Munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhelé tartozas és
annak jogosultja

o Szabadsag, kiadott szabadsag
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e Alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei

o Az alkalmazott részére adott juttatédsok és azok jogcimei

e Az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

e Az intézmény kllon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
¢ valamint a nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

o Egyéb adat az érintett hozzajarulasaval

A felsorolt adatokat az igazgato, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 15 napon belil koteles irasban tajekoztatni a
munkaltatét.

Ennek sziikséges maédja:

1) Kérelem benyujtasa személyes adatok médositasahoz

2) Fénymasolat az adatvaltozast igazolé személyes iratrol. Erre szikséges ravezetni, hogy az alkalmazott

hozzajarul személyes adatainak fénymasolasahoz.

2. Az adatok tovabbithatésaga

Az igazgatd hozzajarulasaval tovabbithaték a fenntartonak, a kifizethelynek, birésagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3. Személyi irat

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozo6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetben
keletkezik és a munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A SZEMELYI IRATOK KORE ES KEZELESE
Személyi iratnak min8siinek a kévetkezbk:

e a munkavallalé szemelyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

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

¢ a munkavallalé bankszamlajanak szama

¢ a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
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e a kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
e birésag vagy mas hatésag déntése,

» jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmény vezettje és helyettese, a KK Karcagi tankertleti igazgatdja, valamint-munkakdéri leirasuk
alapjan- beosztottai, az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtéja, a vonatkozé térvény szerint jogosult

személyek (adoellendr, revizor, stb.),

A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK ES FELADATAIK

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az ezzel megbizott iskolatitkar vegzi.

A magasabb vezeté beosztasu igazgaté tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat
gyakorld fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoérébdl, a munkabdl vald rendes szabadsag miatti tavollet
idétartamanak nyilvantartasat az ezzel megbizott iskolatitkar vezeti.

A kézalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrél sz6l6 adatkéréhez tartozé nyilvantartast a fenntartoi
gazdasagi hivatal vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kdvetben atad a személyi anyag reszére.

Az adatkezelésben kézremikddd alkalmazott felelésségi korén belil kdteles gondoskodni arrél, hogy:

o Az dltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartaimanak.

o A személyi iratra csak olyan megallapitas kertilhessen, amelynek alapja kézokirat hatésag déntése,
jogszabalyi rendelkezés.

e A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefluggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
igazgatével, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valésagnak mar nem felel meg.

e Ha a koézalkalmazott nem 4dltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését keri,
kezdeményezze az igazgatonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

o A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérél az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozé adatok nyilvantartasat megel6zéen kell gondoskodni.

KOZALKALMAZOTTI ALLASPALYAZATRA BEKULDOTT ANYAGOK

Kozalkalmazotti jogviszony palyazat alapjan létesitheté. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A palyazatot - torvény eltéré rendelkezése
hianyaban - a kinevezési jogkér gyakoridja irja ki. Ha a palyazat kiirasa nem koételezd, a munkaltaté donthet
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arrél, hogy a munkakér, illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan torténik (1992. évi XXXIl. térvény a
kézalkalmazottak jogallasarél, 20/A. § 1. pontja.).

Az intézményben bettltendé alldsokra érkezd palyazatok anyaganak kezeltje a Tankerlleti Kézpont. Az
érkezett kildemények felbontasat csak 6 végezheti el.

A palyazatokba betekintést nyerhet az igazgaton kiviil:

o Az igazgatd helyettese
e A kinevezési jogkér gyakorléja

Az igazgato6 felel a bekiildott anyagok adatbiztonsagaért, azok tovabbitasanak biztonsagossagaért.

Sikeres palyazat esetén a pélyazati anyag a kozalkalmazott személyi anyaganak részét képezi. A
kézalkalmazotti jogviszony megsziinését kévetden a palydzati anyagok kezelése a jelen szabalyzat Il
fejezete szerint térténik.

Sikertelen pélyazat esetén a pélyazé kérheti palyazati anyaganak sajat részre térténé visszajuttatasat.
Amennyiben a palyazé nem kivanja visszakapni palyazati anyagat, elfogadja, hogy az az irattarba kerdl,
majd a minden év végén megtartott selejtezéskor jegyztkdnyv nélkili megsemmisitésre keril.

A TANULOK ADATAINAK KEZELESE
1. A tanulék nyilvantartott adatai

A tanuldk személyes adatai a kéznevelésrél sz6l6 térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
céljabol, pedagogiai célbdl, gyermek-és ifjusagvédelmi célbol, iskola - egészségiigyi célbdl a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kétdtten kezelhetd.

Az intézmény a kdznevelési térvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi adatait

tartja nyilvan:

¢ atanuld neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonositdé jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag
tertletén valo tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o szllbje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

o atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e atanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

¢ kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

¢ atanuldbalesetre vonatkozé adatok,
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a tanulo oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a egyéni tanrendes tanuld jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuléi jogviszony megsz(inésének idépontja es oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmeény,
ingyenes tankényvellatasara vonatkoz6 jogosultsag, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziksegesek. E
célbél azok az adatok kezelhetdk, amelyekbd! megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

2. Tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a
Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései roégzitik. Ennek

legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljuk az alabbiakban: A tanulok adatai az Nkt.

41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmere vonatkozo ceélhoz

kotottség megtartasaval — tovabbithatok az intézménybdél:

a fenntarto, birésag, renddrség, Ugyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi

szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat intézmenyeibdl,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl, a
nevel6testuleten bellll, a szilének, a vizsgabizottsagnak,

a diakigazolvany -~ jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat,

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészsegugyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
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e a csaladvédelemmel foglalkozod intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjisédgvédelemmel
foglalkozo szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa céljabol,

e atankonyvforgalmazékhoz, a kulén térvényben meghatarozott kérben és célbol.

3. Titoktartasi kdtelezettség

A pedagégust és a nevelé oktaté munkat kézvetlenul segitd alkalmazottat titoktartési kételezettség terheli a
tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a hivatasanak
ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és

annak megsziinése utan, hataridé nélkal fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a szilbvel torténé kozlés tekintetében a
tanuld masokkal torténd kozlés tekintetében a tanulé és a szildé kézdsen, mindkét esetben irasban
felmentést adott.

A tanul6 irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsil a titoktartasi kotelezettség megszegésének a
tanksteles koru szuléjének tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat, informacié atadasa nélkil eés azt
kévetden torténik, hogy a pedagégus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott meggy6zédott
arrél, hogy a tanulot ezzel nem hozza hatranyos helyzetbe.

A nagykori tanulé szuléjével a kdznevelési térvényben meghatarozott adat kézdlhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestlleti értekezletre, a nevelbtestilet tagjainak
egymaskdzti, a tanulé érdekében végzett megbeszélésre.

A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelétestilet Glésén.

Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagoégiai habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatasa,
gyermek-és ifjusagvédelmi, iskola-egészségugyi, a kézoktatasi szabalysértési eljarasban a biintethetéség és
a felelésségre vonas meértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétdtten
kezelheti.

A pedago6gus, illetve a neveld és oktatd munkat segitd kézalkalmazott az intézmeény igazgatdjen keresztil —a
gyermekvédelemrél és a gyamuigyi igazgatasrol szold térvény 17.§-ara is tekintettel — koteles az illetekes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulo, méas vagy sajat
magatartasa miatt, stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezetiségek teljesitésevel
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a kéznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kdzétt az altala megbizott vezeté vagy

mas alkalmazott jogosult.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanuldt, kiskor( tanuld esetén a szulét is tajékoztatni kell arrél, hogy az

adatszolgaitatasban vald részvétel nem kotelezd.
Kiskort tanulénak az onkéntes adatszolgaltatasba térténé bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4. A Didkigazolvany

Az iskola a tanul6d részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A diakigazolvanyt a Kézoktatasi Informéacios
Iroda készitteti el, és az iskola Utjan kildi meg a jogosult részére. A diakigazolvany tartalmazza a tanuld
nevét, szilletési helyét és idejét, lakcimét, tartdézkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld alairasat,
cselekvéképtelen tanuld esetén a szul6 alairasat. A didkigazolvany tartaimazza tovabba a tanuld fényképét,
azonositd szamat, az iskola nevét és cimét.

A diakigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez szikséges tovabbi - nem személyes adatok - is
feltuntetheték. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez
szilkséges adatok a diakigazolvany elkészittjéhez tovabbithatok.

Az intézményben végzdé hallgaténak a didkigazolvanyra beszolgaltatasi kételezetiséguk van, a végzett
hallgaté kételes leadni didkigazolvanyat az intézmeény titkarsagan. Ekkor az iskolatitkar részere igazolast allit
ki, mely adott év oktdber 31-ig a diakigazolvannyal egyenértékien hasznalhatd kedvezmények
igénybevételére.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok kérét a Nemzeti
kéznevelésrél szold 2011, évi CXC. térvény 41-44 §-ai rogzitik.

A kozoktatds informaciés rendszere —kozponti nyilvantartds keretében -a nemzetgazdasagi szintl
tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek-és tanul6i adatokat tartaimazza. A
kdzoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyideju értesitése mellett adhaté ki. A kézoktatasi informaciés rendszer keretében folyod
adatkezelés jogszerliségéért az oktatasi miniszter a felelds.

A kozoktatas informaciés rendszerébe —kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —kételesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntarték, illetve azok az intézmények, amelyek kozrem(kodnek a
kozoktatési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatasi Informacios Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagégus-munkakérben,
iletve nevelé-&s oktatdmunkat kozvetlenll segité alkalmazotti munkakérben, pedagogiai elbadd vagy

pedagégiai szakértd munkakorben, azonosité szamot ad ki.
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A kozoktatas informacidés rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositdé szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-
azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kivill —csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo
juttatasok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyljtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacidés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A Kozoktatasi Informacios Kdzpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuléi jogviszonyt, azonosité szamot
ad ki.

A koézoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartast.

A tanul6i nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét azonosité szamat, anyja nevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak szamat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A tanuléi nyilvantartasbél személyes adat —az érintetten kivil —csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolédo
juttatas jogszer(i igénybevételének megdllapitdsa céljabél tovabbithaté a szolgaltatast nyudjtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuléi
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstél szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

AZ ADATKEZELESBEN ERINTETT SZEMELY JOGA ES AZ ERVENYESITES RENDJE
1. Az adatkezelésben érintett tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
+ a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

o a személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa koézvetlen (zletszerzés, kdzvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

e atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetbje - az adatkezelés egyidejli felfiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyljtasatdl szamitott legrévidebb idén beltl, de legfeliebb 15 nap alatt megvizsgaini, és annak
eredményérél a kérelmezét irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles

az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megszintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekré! értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik koételesek intézkedni a
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tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kézlésétdl szamitott 30 napon belul — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.

2. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kézdini kell, hogy az adatszolgaltatas énkéntes
vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendelé jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanulé vagy gondviseltje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 kételes teljesiteni. A
munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kdézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy déntésének az illetékes szervek
altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselbje kérésére az intézmény vezetbje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, illetbleg az &ltala megbizott feldolgozéd altal feldoigozott adatairdl, az adatkezelés
céljarél, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefuggd
tevékenységérdl, tovabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat Az
intézmény vezetbje a kérelem benyljtasatdl szamitott 30 napon beltl irdsban, kézérthetd formaban kételes

megadni a tajékoztatast.

3. A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 elien birésaghoz fordulhat. A birosag az ugyben soron Kivil

jar el.

ERTELMEZO® RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazaséban:

Erintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil vagy koézvetve -
azonosithatd természetes személy;

Személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killéndsen az érintett neve, azonositod jele, valamint
egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ismeret
-, valamint az adatbol levonhat6, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés;

Kilbnleges adat. - A faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partailasra, a
vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre
vonatkozo személyes adat,

- Az egészségi allapotra, a kéros szenvedeélyre vonatkozd személyes adat, valamint a blintugyi személyes

adat;
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Hozzdajarulas: az érintett akaratdnak énkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelelé tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok - teljes kérl vagy
egyes miveletekre kiterjeds - kezeleséhez;

Adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki,
vagy amely énalléan vagy masokkal egyltt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehaijtatja;

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy kulonésen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy dsszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése,

Adattovabbitas. az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetévé tétele;
Nyilvédnossagra hozatal: az adat barki szamara térténd hozzaférhetévé tétele;

Adattériés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitasuk t&bbé nem lehetséges;
Adatéllomény. az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;,

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseéggel nem rendelkezd

szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az adatfeldolgozoéval.
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Tomajmonostorai Altalanos Iskola

15.2.Iratkezelési szabalyzat

2023.
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A Tomajmonostorai Altalanos Iskola iratkezelési Szabalyzata a kévetkezé jogszabalyok
alapjan késziilt:
s a nevelési-oktatasi intézmények mikodéserdl szold 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82-116. §. és

a 1. sz. Melléklet

o a koziratokrol, a kdzlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag vedelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
10. §-anak (1) bekezdése,

o a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6ld 335/2005.(XII. 29.)
Korm. rendelet.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT HATALYA

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez, az oda érkezd, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

AZ IRATKEZELES SZABALYOZASA

Az lratkezelési Szabalyzat az iratok kezelésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarazasat, selejtezését szabalyozza.

Az intézmény vezetbje az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzataban utal az
Iratkezelési Szabalyzatra, feliigyeli az iratkezelést.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat azonosithaté és fellelheté legyen, tartalma csak az arra jogosult(ak)
szamara legyen megismerhetd, kezelése egyértelmii legyen, a szakszerli kezeléshez,
nyilvantartashoz, védelemhez megfelel$ feltételek biztositva legyenek.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasat az intézmeény vezetbje felugyeli, az
iratkezelés felelése a mindenkori iskolatitkar.

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozé tgyek intézésének attekinthetdsége érdekeben
az azonos ligyre — egyedi témara — vonatkozé iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni. A papiralapu tigyirat fizikai egyuttkezelése kilén iratgylijtében torténik.

Az érdemi Ugyintézést igénylo iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan
médon kell végezni, hogy a papiralapu iktatokényvet az ligyintézés hiteles dokumentumakent
lehessen hasznalni.

Az iktatas helye az iskolatitkari iroda, az iktatas az iskolatitkar feladata.

A szabalyzat az intézményben keletkezett és oda érkezd iratok, az ligyintézés, az iratkezelés
és a tanlgyi nyilvantartasok kezelésének szabalyait, az ezek betartasaval kapcsolatos

feladatokat tartalmazza.
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ERTELMEZO RENDELKEZESEK, FOGALMAK

Beadvany: az intézményhez érkezd és rendeltetésszeriien ott maraddé hagyomanyos vagy
elektronikus irat.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozén tarolnak.

Erkeztetés: az iktatast megel6zé fazis, amelynek soran régzitik a beadvany beérkezésének
keltét (kitéltik az érkeztetd képernyd rovatot).

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapvet6 része,
amelynek soran a beadvanyt (érkezett iratot), illetve a sajat keletkezésl irasos anyagot
iktatoszammal latjdk el, kitoltik az iktatokényv, illetve az iktatobélyegzé lenyomat rovatait
(elektronikus irat esetén az iktaté képernyé rovatainak kitdltése).

Iktatasi gylijtoszam: az az iktatasi sorszam, amely alatt az azonos lgykdrben/témakérben
keletkezett iratokat iktatasi f6- illetve mellékszammal latjak el.

Iktatokonyv: a rendeltetésszer(i miikédés soran keletkezett, érkezett és megérzott tgyviteli
iratok (beadvanyok, kiadvanyok, bels6é Ggyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos
sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesen meguijitott és lezart iratnyilvantarté kényv
(késziilhet elektronikus uton is).

Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, kotta és vaziat — a megjelentetés
szandékaval készilt koényvjellegli kézirat kivételével -, amely az iskola miikddéseével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiuldemények, az itt keletkez6 iratok
készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség szempontjdbol térténd
valogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megérzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaban foglalo tevékenység.
Iratgylijtészam: az egy targykérben keletkezett vagy érkezett iratoknal hasznalt iktatészam,
megkonnyiti az iratkeresést, az iktatokonyvi feljegyzésekben kell nyilvantartani.

Iratkezelési Szabalyzat: az intézmény altal készitett SZMSZ melléklete, amely tartalmazza az
irasbeli ligyintézésre vonatkozé szabalyokat.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és selejtezhetéség szempontjabdl toérténd

valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék. Tartalmat az intézmény szédmara koételezben
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meghatarozta a 11/1999. (VI. 8) MKM rendelet 4.szamu melléklete A nevelési-oktatasi
intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és kételez6 nyomtatvanyok cimszavanak |.
pontja.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerli és biztonsagos
6rzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: az intézmény miikodése soran keletkezett, vagy oda érkezett es
rendeltetésszerlien az irattarba tartoz6 anyagok 6sszessége.

Irattarozas: az a tevékenység, amelynek soran a miikédéssel dsszefliggben keletkezett
vagy/és kezelt iratok irattari rendezése, kezelése, 6rzése torténik.

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik, de azonos témaban keletkezett
iratanak szama.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott és lepecsételt irat.

Kiadmanyoz6: az intézmény vezetbje, vagy altala ilyen joggal felruhazott személy, akinek
hataskorébe az alairas tartozik.

Lattamozas: az elintézésre vonatkozé javaslatot, utasitast tudomasul vevd, a végrehajtast
biztosité vagy igazold kézjegy vagy alairas.

Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlleg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet
az els6 példanyon lévével azonos pecsét és alairas helyettesit.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utén késziilt példany, amely hasonmas (széveg-
és formahli), egyszer(i (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat
lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely attol

elvalaszthatatlan.
Ugyintézés: az intézmény tevékenységével kapcsolatosan keletkezé Ugyek ellatasa, a

kdzben felmer(ilé tartalmi, kezelési, szobeli és/vagy irasbeli mozzanatok sorozata.

Ugyintézé: az érdemi intézkedést végzd személy, aki az adott tigyet dontésre elékésziti.

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az Iratkezelési Szabalyzat hatarozza meg az intézményhez érkezett kiildemények atvételére
valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a kiildemények érkezésének modja

szerint:
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e a Magyar Posta Zrt. utjan érkezé kuldemények atvétele a postai szolgaltatasok nyujtasanak és a
hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairél szold 335/2012. (XII.4.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint térténik;

e kiilon kézbesités, futdrszolgdlat utjan érkezé kuldemények atvételére az iskolatitkar, az igazgato-
helyettesek és az igazgat6 jogosult;

¢ személyesen kézbesitett kildemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is
jogosult;
o munkaidén tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult;

o celektronikus Uton érkezett killdemények megnyitasara az iskolatitkar és az iskola vezetésége
jogosult.

Az intézmény nevére és cimére érkezett kiildeményt az iskolatitkar és az intézmény
vezetdsége bonthatja fel, a személyre szol6 leveleket a beérkezés napjan atadja a cimzettnek.
Az elektronikus uton érkez6 kiildeményt papiralapon vagy elektronikus uton tovabbitja a
vezetd altal szignalt személynek.

A beérkez6 kuldemények Ugyirattd valast (elintézést) kévetben keriilnek iktatasra és
irattarazasara az évente megnyitott, hitelesitett, sorszamozott iktatékényvben. Az azonos
jellegli tigycsoportok (személyi lgyek, megrendelések, nevelési-oktatasi Ugyek, egyebek)
iktatasa folyamatos szamozassal térténik.

Az elintézett, iktatott ligyiratok alairasarél, pecsételésérél, postazasardl az iskolatitkar
gondoskodik.

A kimend leveleket kilon — a cimzett, vagy iktatdszam megjelenitésével, az e-posta

rendszerben — az iskolatitkar tartja nyilvan.

SELEJTEZES

Az iratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rdgzitett 6rzési id6 leteltével, melyrél selejtezési
jegyzdékonyvet kell késziteni.

A selejtezési jegyz6kényvet két példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a
selejtezés engedélyezése végett. A levéltdr az iratok megsemmisitését a szikséges
ellendérzést kovetéen a selejtezési jegyzékényv visszakiildétt példanyara irt zaradékkal
engedélyezi.

A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok figyelembe
vételével gondoskodik.
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LEVELTARBA ADAS

A levéltar szamara atadando lgyiratokat az (gyviteli segédletekkel egyitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé kéltségére az irattari
terv szerint, atadas- atvételi jegyzékoényv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjiegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott tigyiratokrél killén jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrél készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mdédon - elektronikus

formaban is at kell adni.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelést oly médon indokolt megszervezni, hogy az irat utja pontosan kévethetd,
ellenérizhet6, az irat mindig visszakeresheté legyen; szolgalja az intézmény feladatainak
eredményes és gyors megoldasat; biztositsa a keletkezett Ugyiratok épségben vald
megdrzéset.

Az iratkezelés folyamata és résztvevii

Az igazgaté

- Jogosult — egyéb mas utasitas hianyaban — az iskolaba érkezé kildemények felbontasara;

- Jogosult kiadvanyozni;

- Biztositja és felligyeli a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételeit, az eszkdzdok
rendelkezésre bocsatasat;

- Meghatarozza — az irattari terv alapjan — az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének
evet;

- Evente ellenérzi az Iratkezelési Szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok

megsziintetésérol.

Igazgatéhelyettes

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban régzitett modon helyettesiti az igazgatot.

Az iskolatitkar

- Munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az Iratkezelési Szabalyzat elbirasai

szerint végzi, az igazgatoé kézvetlen beosztottja (feladatait a munkakéri leirds pontosan régziti)
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De kiemeiten:

- a kiildemények felbontas utani atvétele,

- iktatasa;

- az esetleges elbiratok csatolasa;

- az iratok mutatozasa,;

- az iratok utasitas szerint térténd eredeti vagy masolat készités utani tovabbitasa az altalanos

igazgatd-helyetteshez, a gazdasagi igazgato-helyetteshez; az tigyintéz6hoz;

- a kiadvanyok tisztdzasa (igazgaté utasitdsra sokszorositasa), sokszorositasra vald
el6készitése, elektronikus uton térténd régzitése;

- a kiadvanyok el6készitése postai feladasra, tovabbitasuk a gondnokhoz;

- a hataridds iratok nyilvantartasa;

- az elintézett tgyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése,

- az irattari jegyzékek készitése;

- kdzrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

- tevékenységébe tartozik a postai kiildemények iskolan beliili és kiilsé tovabbitasa;

- vezeti a kézbesité konyvet, munkakéri leirasaban rogzitettek szerint atveszi a postai

kildeményeket, az iskolaikat helyben kézbesiti.

AZ IRATOK ATVETELE, FELBONTASA

- A postai kiildemények atvételére az igazgaté, az igazgato-helyettesek, az iskolatitkar, a
portas jogosuitak.

- A személyesen benyujtott iratokat az igazgato, helyettesei vagy az iskolatitkar veheti at.

- Ha a cimzésbdl megallapithaté, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas nélkil kell
eljuttatni a cimzetthez, vagy visszakiildeni a postara.

- Az iraton fel kell tintetni a ,Sériilten érkezett” vagy ,Felbontva érkezett” feliratokat
datumozva és alairva.

- Felbontas nélkil kell a cimezetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat (pedagégusok, diakok),
a diakénkormanyzat, az iskolaszék, a sziléi munkak6zésség, a szakszervezet részére
érkezett leveleket.

- A névre szol6 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a

cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
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- A névre sz06l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatdé felbonthatja, ha annak
killseje, az azon lévé jelzések stb. alapjan egyérteimien megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

- Az irat bontéja mindig ellenérzi a boritékon és az iraton lévé adatokat (iktatészam,
mellékletek szama stb.), az eltérést ravezeti az iratra. A killdemény feladéjat azonnal értesiti
az esetleges hianyokrol.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a
téves felbontas tényét, azt datummal és alairassal kell ellatni. A tévesen felbontott killdemenyt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, ha a killdemény névtelen levél,
ha a feladas idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezeés,
palyazat, felulbiralati ill. térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.
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Tomajmonostorai Altalanos Iskola

16. Munkakori leirasok

2023.
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16.1. Altalanos igazgatéhelyettes munkakori leirdsa

Az igazgatohelyettes az igazgatdé kozvetlen munkatarsa, az igazgatot akadalyoztatas esetén teljes
jogkdorrel és felelosséggel helyettesiti.
Ellenérzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, s az igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az

iskola (intézmény) mindennapi életében el6fordulé iigyekben.

1. Feladatai

Szaktandri munkdval kapcsolatban:
e Szakmai munkakdz6sségek munkajanak szakmai segitése, ellendrzése.

e Tankonyvek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:

e Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
e A tanuldk osztdlyba, csoportba sorolasa.

e Osztalyozé vizsgdk elokészitése, lebonyolitasa.

e Tanuléi felmentések.

e Tanulményi versenyek.

e Fegyelmi tigyek.

e Egyéb foglalkozasok szervezése.

e Kiranduldsok koordinalasa.

e Tanul6i rendezvények.

¢ Iskolai rendezvények, innepélyek lebonyolitasa.

e Tovabbtanulas, illetve a végzos tanuldk elhelyezése.

o Iskolaorvossal valo kapcsolattartas.

Pedagégusok munkdjaval kapcsolatban:

e A tanitasi ordk latogatasa, pedagégusok felkésziiltségének ellendrzése.

e Az igazgaté tdjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
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e A tanoravédelem elvének érvényesitése.

o Kezd6- és 1 kollégak bevezetése, segitése.

e Tanitasi 6rakon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni felzarkoztatas, hospitalas, nyari tabor
stb.) szervezése, ellendrzese.

e Iskolai linnepélyek, megemlékezések el6készitése, szervezése, lebonyolitasa.

e Rendezvények felligyeletének beosztasa.

e A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eloforduld egyéb osszejovetelek
elokészitése.

e A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

e Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

o Az igazgatdvel tortént el6zetes megbeszélés alapjan az iskola tantargyfelosztasanak, 8sszesitett
o6rarendjének, a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok rendjének elkészitése.

e Az iskolai tigyelet megszervezeése.

e Minden honap 10. napjaig elkésziti a havi talérajelentést (ligyeleti dijak), €s atadja a tankeriilet
munkatarsanak.

e Az osztalyfénokok, szakkorvezetdk, nevelok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, dsszesitése,
és Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonek.

e A tanuldi és dolgozdi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

e Palyaorientécio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az

osztalyfénokok munkajanak segitése).

A pedagdgiai innovdcié és a pedagdgusok tovdabbképzésének teriiletén:
e Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazasi terv, szerzodések, bizonyitvanyok, tanfolyami
végzettségek).

e A tovabbképzés hireinek ismertetése.

A munkakizosség-vezetGk munkdjdanak irdnyitdsanak teriiletén:
e A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a munka
koordinalésa.

e A tovabbképzések nyomon kivetése, az ott elhangzott ismeretanyag 6sszegzése.
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A tanorén kiviili foglalkozasok teriiletén:
e Didkrendezvények (suli-buli)

e Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, évzaré stb.).

Sziil6kkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

e Kozvetlen kapesolattartas a sziilok kozosségével.

e Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

e Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

o Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkédésével kapcsolatban:

e Iskolai statisztikak elkészitése.

e Naplok, torzslapok, adminisztracié ellenérzése.

e Az igazgato tavollétében postabontas.

e Iskolai dekoracid, faligjsagok, tablok készitése, készittetése.

o Miszaki munkak ellen6rzése, iskolai szinten.

e Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.

e Tanszer- és taneszko6z ellatas ellendrzése.

e Taniligyi nyomtatvanyok beszerzése.

e Szertari eszkdzok, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa.

e A szertar, szemléltetd eszkozok, s 4ltaldban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

o Palyazati lehetoségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetése.

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
¢ A helyi programon valé sziikséges valtoztatasok iranyitasa.

o A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

Az oktatds irdnyitdsdnak teriiletén:
e A helyi program ¢€s az érvényben levd kézponti elvarasok (NAT, kerettantervek) koordinalésa.
o Az iskolai osztalyok, tanulécsoportok, tandrok munkéjanak figyelemmel kisérése

(6ralatogatasok).
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e Az (j tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol, hagyoményokrol.

e Vezetdi ligyelet ellatasa.

I1. Munkakériilményei

e Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje 8.00 6ratdl 16.00 oraig tart.

e Szabadsigot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az
igazgatonek kell bejelentenie.

e Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

e Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az iskola hordozhaté szamitogépét internet-
hozzaférési lehetGséggel a Laptopkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe
veheti.

e Helyet kap a titkarsag mellett, ahol asztali szamitogép is rendelkezésére all.

e Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
II1. Jarandodsaga

e a Puétv. alapjan meghatdrozott besorolds szerinti illetmény.
e vezetdi potlék

¢ nehéz koriilmények kozott végzett munkaért jaro potlék

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kzvetlen felettesének, az
igazgatonek.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzék.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:
¢ a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik;
e kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyl eldirdsokat
betartani;

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.
V. Hatalyba 1ép:
Tomajmonostora, 2023. november 01.
Jévahagyom:

igazgato

VI. A munkakoéri leirasban szerepldket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kételezéen elismerem, 1 példanyt atvettem.

Tomajmonostora, 2023. november 01.

munkavallald
Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakéri leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a

munka Osszefligg az intézmény miitkddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.
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16.2. A pedagégus munkakori leirasa

A pedagdgus, szaktandr, tanitd a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét kozvetleniil végzo

alkalmazott. Munkajat az igazgatd, illetve helyettese ellenorzik.

A pedagdgus munka alapdokumentuma a nevelStestiilet 4ltal kialakitott és elfogadott pedagogiai
program. A szaktandr az iskolai és munkakozosségi éves, illetve havi munkatervek és sajat

litemtervei — tanmenet- szerint 6nélléan végzi munk4jat.
A szaktanar, tanité végzi az altalanos iskola alaptevékenységét, a neveld-oktatdo munkat.

o Elvégzi a tanitdsi és a délutani o6rdk (pl. szakkér) megtervezésével, eldkészitésével €s
vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat. Az ismereteket targyilagosan és
tobboldaluan kozvetiti.

¢ A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szamara a munkaidé

o tanitasi id6ben az orarend szerinti elsé ora elott 10 perccel

o ligyelet esetén a beosztés szerinti idépont elétt 5 perceel

o egyéb feliigyeletek esetén (pl. versenyek) a beosztas szerinti idépont elétt 10 perccel
o egyéb esetekben a munkatervi programok kezdetekor kezd6dik

o A tandrakat az orarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani.

» A nevel6-oktaté munka soran a pedagdgus - az altala vezetett tanérdkon - maga hatarozza
meg

o az eldirt tananyag litemezését
o asegédanyagokat
o az eléadas és szamonkérés modszereit

o Folyamatosan ellenérzi és értékeli tanitvanyai munkéjat. (A tanulo félévi munkaja -
legkevesebb - harom jeggyel lezarhatod, de a szaktanar igyekezzen félévenként legalabb a
tantargy heti éraszamanak megfeleld mennyiségii dolgozatot iratni!)

o Két héten belil kijavitja a megiratott dolgozatokat és az eredményeket ismerteti a
tanulokkal.

o Kiilon utasitdsra - azaz a KRETA rendszer 4ltal eléallitott helyettesitési rend - a hianyzé

kollégakat helyettesiti.
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Igazgat6i megbizasra részt vesz javitovizsgan a vizsgabizottsag munkéjaban.
Kételezhet6 - a tanév soran egy alkalommal, legfeljebb egy napos - tanulmanyi kirdndulason

valo részvételre.

A pedagogus folyamatosan teljesiti a munkdjadhoz kapcsol6dd adminisztracios kotelezettségeket.

Ev elején elkésziti az aktualis tanmeneteket és iitemterveket és ezeket hataridére (szept.15.)
bemutatja a vezetségnek. Az esetlegesen sziikségessé vald litemterv-mddositidsokat (pl.
jelent6sebb elmaradas esetén) az igazgatohelyettessel egyezteti.

A tanuldk érdemjegyeit, a tanuléi mulasztasokat €s az elvégzett tananyagot napra készen
vezeti az elektronikus naploban.

Az iitemtervben meghatarozott, megiratott és kijavitott nagydolgozatokat - a didkoknak €s
sziileiknek torténd bemutatas utan - a tanar koteles a tanév végéig megorizni. A dolgozatok
szamat, anyagat €s értékelését a igazgatd ellendrizheti, a dolgozatokat megtekintheti.

Az esetleges bukasrol - legalabb egy honappal az osztalyozd értekezlet eldtt - értesiti az
érintett tanuld osztalyfénokeét.

Ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) legkésébb
7.30 és 7.40 kozott koteles jelezni tavollétét. A bejelentés torténhet telefonon, személyesen,
de mindenképpen el kell jutnia a vezetdséghez, a titkarsagra, hogy a helyettesités idében
biztosithatd legyen.

A munkabol valé tavolmaradasa utan - lehetéleg a munkaba allas napjan, de mindenképpen
6t munkanapon belill - igazolja hidnyz4sat.

Alkalomszeriien elvégzett kiillonmunkajarol felkérésre roévid irdsos beszamolét készit a
vezetoség részére.

Felelos az - alairasaval - atvett eszkozokért, leltari allomanyért.

A szaktandr, tanit6 részt vesz a neveldtestiilet munkajaban.

Nevel6 és oktaté tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérol, személyiségiik fejlodésérol.

Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken és konferencidkon.
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e Beosztas szerint - az eldirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai ligyeletekbol
(tanulméanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) ra juto részt.

o Az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet véllal (tervezés,
elokészités, szervezés, jelenlét [kiilondsen: tanévnyitd/zard tinnepély, oktober 23., marcius
15., ballagas, értekezletek])

e Az elbirt sziil6i értekezleteket, fogadd orakat idoben megtartja.

A szaktanér, tanit6 torekszik az iskolai munka szinvonaldnak nvelésére, a hatékony miikddésre.

Fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagogiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd

tovabbképzéseken.

Lehet6ségei szerint segiti a szertari llomany gyarapitasat és megbrzését.
e A tanitas nélkiili munkanapokon az el6irt program szerint vesz részt.
e A intézmény-vezetd vagy helyettese utasitidsara az eléirt - oktatassal illetve neveléssel

Osszefiiggd - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyelet) is el kell latnia.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Tomajmonostora, 2023. november 01.

Gyulainé Tur6 Melinda

igazgatd

Atvettem:

16.3. pedagogus
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15.1.3. Iskolatitkar munkakéri leirasa

°,

< A munkakér célja:

Az intézményi tligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtidsa. Az intézmény pedagdgusaival
kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd

tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

% Altalanos Szakmai feladatok:
Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat. Folyamatosan tamogatja az igazgato munkajat. Feladatat gyermekkozponti szemlélettel
végzi. Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikddik a sziildkkel. Feladatellatasa
korében kozremiikddik a gyermekek Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
+ Részletes szakmai feladatok:

Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i

alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

o Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

« Ellatja a postazasi feladatokat.

o Adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl.

o Fogadja a hivatalos killdeményeket, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és kimend
leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet, kezeli az iskola irattarat.

o Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

o Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii igyeit.

o Vezeti a beirasi naplét, a tanuldk osztdlyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa.

o Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
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Vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a KIR-ben, gondoskodik a
nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékonyvet, emlékeztet6t vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Kozremiksdik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatési ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabélyokat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza a koOzoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok.

Kozremiik6dik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikkséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

A beérkez6 szamlakrdl nyilvantartast vezet, elkésziti az utalvanyrendeleteket.

Részt vesz a leltarozas dokumentalasaban.

Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi -elirasokat
betartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért é€s

hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakodrével sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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Tomajmonostora, 2023. november 01.
igazgaté

A munkakéri leirast tudoméasul veszem, s azt rdm nézve kotelezének tekintem:

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

iskolatitkar
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16.4. Napkozis nevel6 munkakdéri leirdsa

Cél : A kijelolt napkozis csoport tanuldi szamara biztositja a délutan célszerti, intenziv fejlesztd

foglalkozasokkal valé valtozatos eltltését, a tanulményi felkésziilést. Torekszik a tanuldk

kotelesség- és feladattudatanak fejlesztésére, a kulturalt viselkedés szabalyainak gyakoroltatasara.

A munkakornek utasitist ado munkakérok: igazgato, igazgatohelyettes

Helyettesitési el6iras: A helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés: Munkaid6 beosztas: drarend szerint

FELADATKOR RESZLETESEN:

A tanulmanyi felkészités feladatai:

A pedagogiai program alapjan segiti a tanulok felkésziilését, sokoldalian fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt tanulocsoportjat.

Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, k6z0s tevékenységekkel.
Biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkoérii kdrnyezetet.

Irdnyitja a tanulok masnapra valé felkésziilését és segiti az 6nalld tanulds modszereinek
elsajatitasat.

A gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialt foglalkozassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladat megoldasokat, kikérdezi a
memoritereket.

Biztositja a tanulasi id6ben az irasbeli hazi feladatok elkészitését. Ezt mennyiségileg

minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

A raszoruldkat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanulocsoportok
szervezésével biztositja.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkslcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a gyerekek jogait, az
emberi méltosagot.

Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges életmodra
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nevelést.

Naponta biztositja a tanulok szabadlevegén valé tartézkodésat.

Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti médszertani jartassagat,

gyakorlatat.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol.

Vezeti a digitalis naplo6t, gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd

eszk6zOk gondos hasznalatardl, megdrzésérol.

Hataridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és a helyettes
megbizzak.

Feleldsok valasztasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az ebédls, a tanterem és az

udvar rendjét és biztonsagat.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagbégusnak biztositott jogokat, hataskore az

altala vezetett tanuldcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart a sziilokkel és munkatarsaival, a tovabbképzé intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moréalis épségéért, kijelolt

munkacsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyerekek

érdekelsObbségéért, az egyenlé banasmodért. Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és

tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

A vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Tomajmonostora, 2023. november 01.

Gyulainé Tur6é Melinda

igazgato

Atvettem:

pedagdgus
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérd|,

A 2011. évi CXH. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamdiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold torvény végrehajtasarol,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijelélésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetéserél és

alkalmazasardl,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
mbdositasardl,

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

kévetelményeirél,

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasard! szold 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben térténé végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lé 362/2011. (XIi. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk
juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

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

A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikédésérdl szol6 15/2013. (H. 26) EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szdlé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szold 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,
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e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

e A pedagogusok Uj életpalyajardl sz6ld 2023.évi Lil. térvény (Paétv.)

2. sz. melléklet

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket az osztalyféndknek leadni.
A tanuld, illetve a kiskorl tanuld szuldje koteles a kélcsonzétt tankényv mikoddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankonyveket a munkavallaldi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Ezek

tartés tankdnyvként kezelenddk.
Kartérités
A tanuldé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulétél, hogy az altala hasznalt tankényv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhaszndaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava doénté. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e az elsd év végeén a tankdnyv aranak 75 %-at,

¢ amasodik év végén a tankényv aranak 50 %-at,

¢ aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalaséval okozott ka&r megtéritesével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott keérelem

elbirdlasa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankodnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

3. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2023. november 01- té|.

l. Az intézmény bélyegzdi

a) kérbélyegzé (tébb példany esetén sorszamma

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatdé vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

s igazgato

s igazgatdhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakéri lefrasaban szereplé esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Haziné Sipos Anita iskolatitkar.

b) fejbélyegzé Tomajmonostoraj

Altalénos Iskola
5324 T'omajmonostora,
Széchenyi u 59,

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az 6rzéssel megbizott személy: Haziné Sipos Anita iskolatitkar.

Il. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dént.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben eizarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A belyegzd lenyomatat.
2. Abélyegz§ sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzét atvevd, hasznal6 és 6érzd tag nevét, alairasat.

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

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegzé potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszeit vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegzd elbkeril, tgy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékényvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
€s a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzékdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatélybalépésével érvényét veszti a 2021.februar 24 -n (év/hénap/nap) érvénybe lépett
bélyegzdhasznalati szabalyzat.

Datum:

83/83



KARCAGI TANKERULETI KOZPONT

Tomajmonostorai Altaldnos Iskola iktatészam: TK/099/01658-20/2023
Gyu!ainé Turé Melinda igazgato részére tigyintéz6: Kissné Soos Agnes
email: agnes.soos@kk.gov.hu
telefon: +3659/795-207
melléklet: -

5324 Tomajmonostora
Széchenyi ut 59.
targy: SZMSZ fenntarto6i jovahagyasa

Tisztelt Igazgat6é Asszony!

A Tomajmonostorai Altalinos Iskola (OM azonositd: 203203; székhely: 5324
Tomajmonostora, Széchenyi ut 59.) kdznevelési intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzatat a mnemzeti koznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény 25.8 (1)
bekezdésében foglaltakra hivatkozva jovdhagyom, azzal a kitétellel, hogy a szervezeti
és miikodési szabalyzat szerinti tbbletkdtelezettségeket a Karcagi Tankeriileti K6zpont

az adott évre szbl6 ,,szakmai dologi keret” mértékéig tamogatja.

Karcag, 2023. szeptember 29.
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Karcagi Tankeriileti Kdzpont
Székhely: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly korat 15.
Képviseld: Sagi Istvan tankeriileti igazgatd
Elérhetéségek: karcag@kk gov.hu; +36 59/795-207




