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1. Altaldnos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban SzMSz) hatdrozza meg a kézoktatasi
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a bels6 és kiilsé kap-
csolatokra vonatkoz6 eléirdsokat, valamint azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai (t6rvények, rendeletek, illetve utasitisok) a
Fuggelékben megtalalhatok. (1.sz. fliggelék)

1.2. A szervezeti és miikodési szabilyzat elfogadisa, hatalya, nyilvanossiga

Jelen SzMSz-t az intézmény nevelGtestiilete a sziiléi szervezet, a didkénkormanyzat
véleményének kikérését kovetben, 2023. augusztus 28-4n tartott nevel6Stestiileti értekezletén
fogadta el.

Az SzMSz a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Hatélya az ezt kdvetd naptdl hatarozatlan ideig az intézményben dolgoz6 valamennyi
munkavallaléra, az intézmény minden tanuldjara és — kiilon meghatarozott esetekben — az
intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, az intézménybe belépd és benntartézkod6 személyekre
terjed ki.

Az SZMSZ egy szabadon megtekinthet6 példanyat az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, sziiléi,
tanuldi kérésre betekintésre lehetéséget kell biztositani.

Az SZMSZ a www.oktatas.hu/kozneveles oldalon is megtekinthetd az intézmény adatainal,
valamint az iskola honlapjan.

1.3. A koznevelési intézmény adatai:

1.3.1. Az intézmény neve:
Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
o Székhelye: 8456 Noszlop, Sport tér 1.
o Elérhetbségei: Telefon: 88-505-810; 30-431-8312
E-mail: noszlop@papaitk.hu, noszlop.iskola@gmail.com
o OM azonositoja: 037064
o Egységkddja: VF1001
o Az intézmény tipusa: altalanos iskola

1.3.2. Az intézmény alapitoja:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
1.3.2.1. Az alapitas idépontja: 2013. januar 1.
1.3.2.2.Az intézmény fenntartdja: Pépai Tankeriileti K6zpont,
8500 Papa, Mézeskalécs u. 2.,
képviseletében eljar: Egyhazi Andrea tankeriileti igazgatd



1.3.2.3. Az intézmény jogallasa: az allami intézményfenntart6 kozpont 6nallé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egység
1.3.2.4. Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010 Alapfoku oktatés
1.3.2.5. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladata
o 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

o}

O 00O

nappali rendszer(i iskolai oktatds

alsé tagozat, fels6 tagozat

1. évfolyamtd 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli tanul6k nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyaté-
kos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzék-
szervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogya-
tékos)

nemzetiségi nevelés-oktats (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas
(német))

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatisa

nappali rendszeri iskolai oktatas

alsé tagozat, fels6 tagozat

évfolyamto 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyaté-
kos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzék-
szervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogya-
tékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

egész napos iskola (1-4)

egyeb foglalkozéasok: napkézi, tanuldszoba

iskolai konyvtér: konyvtari feladatokat a nyilvanos kényvtar latja el

mindennapos testnevelés és a testnevelésordk keretében megvalositott iszdsoktatas
modja: egylittmiikédésben, megallapodas alapjan

1.3.2.6. Az iskola véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az aktualis szakmai alapdokumentum a Fiiggelékben megtallhato.



2. Miikédési szabalyok

2.1. Az intézmény nyitva tartisa, napi idébeosztisa

2.1.1. Az iskola nyitva tartdsa: 7% — 18% ¢raig
2.1.2. Az épiiletekben a nyitvatartasi idén kiviil csak elézetes bejelentés alapjan lehet
tartézkodni, amennyiben a feliigyelet biztositott.
2.1.3.Az iskola nyitva tartasa alatt a tanérdk kozott a gyermekek feliigyeletérdl az iigyeletes
neveldk, tanitasi 6rdk utdn a napkozis neveldk, ill. a tanéran kiviili foglalkozast vezetok
gondoskodnak.
2.1.4. A foglalkozasi, tanitasi nap rendje:
2.1.4.1. A tanitas kezdete 7 éra 40 perc.
2.1.4.2. A tanitési 6ra 45 perces.
2.1.4.3. A tanorék és a sziinetek id6tartama

Tanora idétartama | Sziinet id6tartama

1.6ra 7.40 —8.25

15 perc
2.6ra 8.40-9.25

15 perc
3.6ra 9.40-10.25

15 perc
4.6ra 10.40 - 11.25

10 perc
5.0ra 11.35-12.20

20 perc
6.6ra 12.40 — 13.25

20 perc
7. 6ra 13.45-14.30

rrrrrrrrrr

tantestiilet tagjai jogosultak.

2.1.4.5. A 3. sziinetben kételezé az udvaron tartdzkodni, a tébbi sziinetben a tanulok maguk
dontenek arrdl, hol tartézkodnak.

2.1.4.6. Az tigyeletes nevel6 munkajat 7.00 6ratél 12.40-ig végzi tandrak elbtt és sziinetekben.

2.1.4.7.. Nyari sziinetben az iskola vezetGségének egyik tagja - kiilén beosztas szerint - az elére
meghatarozott igyeleti napokon 9 és 12 6ra k6zott ligyeletet tart az iskolaban.

2.2, Az étkeztetés rendje

2.2.1. Az étkeztetés fegyelmezett, kulturalt lebonyolitasaért az étkeztetd pedagdgus a felelds.

2.2.2. Az étkeztetés id6pontja:
= tizorai az 1. és 2. sziinetben fogyaszthaté el
= ebéd 11.35 — 13.40 6ra kozott.



2.3.A nevelé-oktaté munka bels6 ellenérzésének rendje
2.3.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon tul kiterjed a tanéran kiviili

foglalkozasokra is.
2.3.2. A belsd ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséért az igazgato felelds.
2.3.3. Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modjat €s litemezését az ellendrzési terv tartalmazza.
2.3.4. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az igazgat6 dont.
2.3.5. Az oktatd-neveld munka belsé ellenérzésére jogosultak és hatdskoriik:

- igazgat0: az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti,

- helyettes: a vezetoi feladatmegosztasbol kovetkez6 teriileteken végzi,

- munkak6z6sség-vezetd: a munkakozosség tagjainal latjak el.
2.3.6. Az ellen6rzésre jogosultak tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.
2.3.7. Az ellen6rzési formak:

- tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- irasos dokumentumok, KRETA feliilet vizsgélata,

- beszamoltatas széban, irasban.
2.3.8. Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.
2.3.9. Az altalanosithaté tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni kell.

2.4. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol engedélyt, illetve meghivast
kaptak (sziil6i értekezletek, nyilt nap, egyéb rendezvény, stb.).

Az illetéktelen belépést, illetve benntartozkodast haladéktalanul jelenteni kell az i igazgatonak vagy
helyettesének.

2.5. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

2.5.1. Igazgato

2.5.1.1. Az iskola felelés vezetbje az igazgatd, aki vezet6i munkéjat az igazgatohelyettes,
gazdélkodasi feladatait a Tankeriileti Kozpont gazdalkodés-pénziigyi csoport kdzremitkodésével
latja el.

2.5.1.2. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott koznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg.

2.5.1.3. Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennalld felel6sségét, képviseleti €s dontési
jogkorét, valamint feladatait a Koznevelési torvény 69. §-anak (1)-(3) bekezdése, kiadmanyozasi
jogosultsagait az 1/2013. (I. 02.) KLIKE utasitas allapitja meg. Az igazgaté ellatja tovabba a
jogszabalyok &ital a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzhato feladatokat.

2.5.1.4. Kizardlagos jogkorébe tartozik — a jogviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi eljaras
meginditasa és fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével — az intézmény dolgozdi feletti
munkaltatéi intézkedések, valamint a KLIK 2/2013. (II. 11.) szabélyzatdban meghatarozott
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa.



2.5.2.1gazgatohelyettes

2.5.2.1. Az igazgatohelyettes tevékenységét az igazgatd kozvetlen munkatirsaként, vele
egyiittmikodve, az igazgato irdnyitisa mellett latja el.

2.5.2.2. Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakore tartalmaz.

2.5.2.3. Az igazgatohelyettes kozvetlen kapcsolatot tart a didkonkormanyzatot segit6 és a gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6s neveldvel; tervezd, koordinal6 feladatot 14t el a tandrakon kiviili
tevékenységeket illetGen.

2.5.2.4. Az igazgatohelyettes részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

2.5.3.Alkalmazotti kozosség

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 190. §-a szerinti alkalmazotti kozosség az ott meghatarozott
modon gyakorolja az igazgaté megbizasaval kapcsolatos jogkdrét.

2.5.4. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koz-nevelési
torvény 70. §-a, valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 117. §-a tartalmazza.

2.5.4.1. A nevel6testiilet jogkdrét a neveldtestiileti értekezleten gyakorolja.
2.5.4.2. A nevelbtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
2.5.4.3. Rendes értekezletek:

a) tanévnyito és tanévzard értekezlet

b) osztalyozo értekezlet

c) nevelési értekezlet

d) félévi értekezlet

2.5.4.4. A nevelotestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatérozott napirenddel
¢s id6ponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

2.5.4.5. Rendkiviili értekezletek:

a) Az igazgaté sziikség esetén rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat dssze, vagy a
neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

b) Rendkiviili értekezletet kell sszehivni a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, a sziil6i
munkako6zosség, a didkdnkormanyzat és kezdeményezésére.

¢) Rendkiviili értekezletet tanitasi idén kiviil, 5 napon beliil 6ssze kell hivni.

2.5.4.6. A neveldtestiilet tagjait a nevelotestiileti értekezlet id6pontjardl, napirendjérdl a benne
megjelolt iddpontot legalabb 6t nappal megel6zden irdsban kell értesiteni.

2.5.4.7. Az elSterjesztéseket a fenti értesitéssel egyidejiileg ki kell adni, vagy ki kell fiiggeszteni.

2.5.4.8. A nevel6testiileti értekezletre az adott napirendi pont tekintetében véleményezési vagy
egyetértési jogot gyakorlo szervezet képviseldjét tandcskozasi joggal meg kell hivni.



2.5.4.9. A nevelotestiilet dontéshozatalanak rendje: - a jogszabalyban meghatirozott eseteket
kivéve — nyilt szavazassal, szotobbséggel dont.

2.5.4.10. A fels6 tagozatos tanulok tekintetében az osztalyozo neveldtestiileti értekezlet jogat a
nevel6testiilet a felsds nevelokbol allo kozbsségre, az alsé tagozatos tanuldk tekintetében az
als6s munkak$zosségre ruhdzza at a félévi és az év végi mindsités soran.

2.5.4.11. A neveldtestiileti értekezletet — kivéve érintettsége esetén az igazgatdi palyazattal
kapcsolatos értekezletet — az igazgatd vezeti.

2.5.4.12. A nevelotestiileti értekezleten a jegyzGkényvét a megvalasztott jegyz6kdnyv-vezetd
vezeti.

2.5.5. Szakmai munkakozdsség
A Koznevelési torvény 71. §-a és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118. §-a alapjan miik6dnek.

2.5.5.1. Az intézményben alsés- és felsds munkak$zdsség mikkodik.

2.5.5.2. A munkak6zdsség munkaprogramjianak meghatdrozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét €s a nevelétestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

2.5.5.3. Javitja, koordinalja az intézményben foly6 oktatd-neveld munkat. 5.5.4.
2.5.5.4. Tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

2.5.5.5. Atruhézott feladatként gyakorolja az osztalyozd nevelGtestiileti értekezlet jogat a félévi és
az év végi minbsités soran.

2.5.5.6. A munkakozOsséget a munkakézosség-vezetd képviseli. Feladata a munkakozosség
vezetése, programjanak Osszeéllitisa, a munkak$zOsség tagjai munkdjanak figyelemmel
kisérése, segitése, részvétel az illetékességi korébe tartozd mé-rések, értékelések, ellendrzések
lebonyolitasaban, beszdmolas a munkakozosség tevékenységérol.

2.5.6. Didkkordok, diakonkormanyzat
A didkkorok, diakonkormanyzat jogkorei:

A didkonkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat miiksdésérol,

hataskorei gyakorlasarol,

a mitkddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalaséardl,

egy tanitas nélkiili munkanap programjanak meghatarozasarol,

a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl, miikodtetésérdl, az
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intézmény tajékoztatasi rendszerében résztvevs tanulok megbizasarol

A didkénkormaényzatot véleményezési, javaslattételi jog illeti meg az alabbi esetekben:
> atanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

a tanulok nagyobb k6zosségét érint6 kérdésekben,

tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése, megszervezése,

az iskolai sportkor miikédésének rendje,

az egy¢b foglalkozasok formdinak meghatarozasa,

a konyvtar és a sportlétesitmények miikddési rendje,

az intézmény szervezeti és miikddési szabélyzataban meghatarozott ligyek,

a tanuldi szocidlis juttatisok elosztési elveinek meghatarozasa,
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az  ifjusdgpolitikai  célokra  biztositott  pénzeszk6zok
felhasznalasa,
a héazirend elfogadasa,

a fenntarténak a koznevelési intézmény megsziintetésérol, atszervezésérsl, nevének,
feladatanak megvaltoztatasarol, vezetdjének megbizasarol, a vezetd megbizasanak
visszavonasardl sz6l6 dontése,

az éves munkaterv elfogadasakor a tanuldkat érinté programok meghatirozasa,

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasa,

az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa,

a pedagdgiai program, a szervezeti és miikdési szabalyzat és a hazirend
nyilvanossigaval, megismerhet6ségével, az ezekrdl szolo tdjékoztatds mddjaval
kapcsolatos rendelkezések,

a valaszthaté tantargyak meghirdetése,

a reggel nyolc Ora el6tti tandra beiktatésa,

tajékoztatas a kovetkezd tanévben sziikséges tankdnyvekr6l, taneszkdzokrol, fel-
szerelésrol, ezek kolcsonzésének lehetéségeirdl,

tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras

A didkonkormanyzat kezdeményezheti
» nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasat,

» az intézményi tanacs 1étrehozéasit.
A didkdnkorményzat részt vehet
g a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

» az intézményi tanacs munkéjaban,
» feladatinak ellatasdhoz szilkséges mértékben az intézményi infrastruktdra
hasznalataban.

2.5.6.1. A didkonkormanyzat véleményét a didkOnkormdanyzatot segitdé tanar képviseli a
nevel6testiileti értekezleten.

2.5.6.2.

A didkdnkorményzat mikodéséhez sziikséges anyagi eszkozok felhasznalasat a

neveldtestiilet véleményezi.

2.5.6.3. A munkatervben meghatarozott idépontban évente 1 alkalommal didkkoz-gytilést kell
tartani. A didkkozgytilés a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak foruma, amely a
tanulokozosségek altal valasztott kiildottekbol all.

2.5.6.4. Az igazgatohelyettes €s a didkénkormanyzatot segité pedagdgus havonta egyezteti a
kovetkezd hénap iskolai és didk-Onkormanyzati programjat.

2.6. A vezetdk helyettesitése

2.6.1.Az igazgatGt akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel helyettesiti. A
helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozd iigyek kivételével — altalanos

jellegli.

2.6.2. Az igazgato és helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az igazgato 4ltal
megbizott pedagdgus latja el. Az igy megbizott pedagégus hataskore az azonnali intézkedést
kivané tigyekre terjed ki, kiillonds tekintettel a balesetveszély, illetve mds, a tanulok és
alkalmazottak, az intézményi vagyon biztonsagat veszélyeztetd helyzetek elharitasara.



2.6.3. Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorlasra kiilén intézkedés ad
felhatalmazast.

2.6.4. A vezetdk vezetdi tigyeletet napi valtassal tartanak.

2.7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje:
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosséget, a szakmai munkakézosséget vagy

a didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg, az elbterjesztés adott kozosség szdmara
torténd atadasaért, a kozosség véleményének kikéréséért az igazgaté felelds.

2.7.1. Alkalmazotti kozisség
Az intézmény pedagogusaibdl és az intézménynél koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
technikai, adminisztrativ dolgozdokbdl all.

2.7.2. Sziilji szervezet

Jogkorei:
1. A sziil6i szervezet dont
»  sajat miikodési rendjérél,
» munkatervérol,
> tisztségviselbir6l.
2. A sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti meg az aldbbi esetekben:
> az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak elfogadasa,
» az intézményi SZMSZ mellékletét képezd adatkezelési szabalyzat elfogadasa,
> afenntartonak a kéznevelési intézmény megsziintetésérol, atszervezésérodl, nevének,
feladatanak megvaltoztatasardl, vezetdjének megbizasarol, a vezeté megbizasanak
visszavonasardl sz616 dontése,
az éves munkaterv elfogadasa,
a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatirozisa,
> a pedagbgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat és a hézirend
nyilvanossagaval, megismerhet6ségével, az ezekrdl szol6 tdjékoztatds modjaval
kapcsolatos rendelkezések,
> avalaszthato tantargyak meghirdetése,
» areggel nyolc ora el6tti tandra beiktatésa,

> tajékoztatds a kovetkezd tanévben sziikséges tankonyvekrdl, taneszkozokrdl, fel-
szerelésrol, ezek kolcsonzésének lehetéségeirdl.
A sziil8i szervezet kezdeményezheti
» nevel6testiileti értekezlet dsszehivasat,
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» az intézményi tanacs létrehozasit.
A sziil6i szervezet részt vehet
> a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
» az intézményi tanacs munkajéban,
> feladatanak ellatdsdhoz sziikséges mértékben az intézményi infrastrukttira
hasznélataban.
A sziil6i szervezet tajékoztatast kérhet
» atanuldi jogok érvényesiilésérol,
» atanulmanyi munka eredményességérol,
» minden, a tanuldk csoportjat érintd kérdésrol.



2.7.2.1. A sziil6i szervezet az éltala elfogadott szabélyzat szerint miikdik.

2.7.2.2. Ha a sziil6i szervezet az intézmény miik6désével kapcsolatban véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hatask6rébe tartozo tigyekben javaslatot tett (Nkt. 73.
§), a nevelétestiilet tajékoztatdsarol az igazgatd gondoskodik.

2.7.2.3. A sziil6i munkak6zosség képviseldjével az igazgatd folyamatos kapcesolatot tart.

2.7.2.4. A sziil6i munkak6z6sség osztalyonként megvalasztott tagjaival az osztaly-fonokok
folyamatos kapcsolatot tartanak.

2.7.3. A szakmai munkakozosség egyiittmiikodésének és kapesolattartisanak rendje
A szakmai munkak$zdsség vezetdje és az igazgatd napi munkakapcsolatban allnak; esetenként

rendkiviili megbeszéléseket tartanak.

2.7.4. Diakonkormanyzat
A nevelbtestiilet, illetve az igazgato és helyettese a didkonkormanyzattal a didkonkormanyzatot

segitd pedagdgus 1tjan tartja a kapcsolatot.

2.7.5. Iskolai sportkor

Az iskolai sportkért a sportkor vezetoje képviseli, aki kdzvetlen kapcsolatot tart az igazgatoval
¢s helyettesével.

2.8. Az intézmény kiilsé kapcsolatai
2.8.1. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény

- az éllami fenntart6val
- az érintett Snkormanyzatokkal,
- Gyermekjoléti Szolgalatokkal,
- az iskola-egészségiigyi szolgaltatast biztosito egészségiigyi alkalmazottakkal,
- a szakszolgalattal,
- az érintett miivészeti iskolakkal
- az EMMI Tamogataskezel6jével
- a devecseri Varosi Konyvtarral,
- a teriilethez tartozé miivel6dési intézményekkel,
- a ,,Noszlop Kozségért” Alapitvany kuratériumaval,
- a helyi termel6, gazdalkodoé szervezetekkel, vallalkozasokkal és
- a korzethez tartozo sportegyesiiletekkel.
2.8.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot.
2.8.2.1. Formaja: problémajelzés, megbeszélés, sziikség szerint k6zds csaladlatogatas (of6,
gyivi- felelos, szolgalat munkatarsa).
Intézményi jelzés irasban a szolgalatnak, esetmegbeszélés az iskolaban, telepiilési konzultacid
a jelzorend-szerben résztvevokkel.
2.8.2.2. Ellen6rzés mddja: dokumentum ellendrzés, konzulticié. Felelds az igazgato
2.8.2.3. Dokumenticidja: feljegyzés, naplobejegyzés, hatarozatok, levelezés.
2.8.2.4. A tanulokat és sziiloket tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds személyér6l és arrdl, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.
Elérhetévé kell tenni: a Gyermekjoléti Szolgalat, a Szakszolgalat, a Drogambulancia, az
Ifjusagi lelkisegély és a Gyermekek atmeneti otthona cimét €s telefonszamat.



2.8.2.5. Az egészségiigyi alkalmazottakkal az igazgaté tartja a kapcsolatot (foglalkoztatas-
egészsegligyi ellatds, védodoltasok, iskolai fogaszati szlirések, sport-alkalmassagi igazolasok,
rendszeres védéndi higiénés ellen6rzések megbeszélése.)

2.9. A tijékoztatas médja

Az intézmény pedagoégiai programjardl az els§ osztilyosok beiratdsakor tajékoztatast kell adni,
illetve a tanév soran sziildi értekezleten, fogad6dran tajékoztatas kérhetd.

A pedagégiai program, az SzMSz és a hazirend egy szabadon megtekinthetd példanyat az iskolai
konyvtarban el kell helyezni.

2.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfénok tartja.
Az iskolaban tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tartasa torténik.

Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok vagy a sziildi
munkak6zdsség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgat6 hivhat dssze.
2.9.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagdgusa havi rendszerességgel tart fogad6orat.
A fogadoodrak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogad6-6ran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon Wtjan térténd iddpont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. Az igazgat6 és az igazgatéhelyettes munkarendje

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes munkaidejének kételezo éraval, intézményi programmal le nem
kotott részében munkaid6-beosztasat maga hatarozza meg, azzal, hogy abban az id6szakban, amikor
gyermek, tanuld tartézkodik az intézményben, a vezetdk, illetve a vezetdk tavolléte esetén a
helyettesitéssel megbizott pedagbgusok kéziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

3.2.A pedagégusok munkaideje, munkarendje

3.2.1. A pedagogusok teljes munkaideje 40 6rabdl all, amely megoszlasa:
3.2.1.1. heti kotott munkaid6 32 6ra
3.2.1.2. a fennmarad¢ 8 6raval a pedagbgus szabadon rendelkezhet
3.2.2. A heti kotott munkaidé megoszlasa:
3.2.2.1. Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé 24 6ra (teljes munkaidds foglalkoztatas
esetében). Ebben az idokeretben latja el a pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasokat.



3.2.2.2. A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében torténik a
. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

. a kulturilis és sportélet, a szabadid6 hasznos elt6ltésének megszervezése,

. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitése,

. tanuldk - tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

. a tanul6i balesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggt feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcesolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység két drat meghalad6 része,
13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
15. a munkakdzdsség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,

16. intézményfejlesztési, intézményi 6nértékelési feladatokban kdzremiiksdés,
17. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatésa,

18. iskolai szertér fejlesztése, karbantartésa,

19. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kéznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

20. tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

21. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

22. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
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A 3.2.2.2. pontban felsorolt feladatok koziil azokat, amelyek nem indokoljak az intézményen
beliili jelenlétet, az intézményen kiviil, a pedagdgus sajat idébeosztasa szerint végezheti.

3.2.3. A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy a
helyettese allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladat-ellatisanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

3.2.4. A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagégus a munkébol val6 rendkiviili tAvolmaradasat, annak okt lehetéleg eldzé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 draig kételes jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezettje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyz0 pedagbgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanul6k szdmdra a tanmenet szerinti elérehaladast.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatonak.

3.2.5. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy a helyettesétol kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettél eltérd tartalma tanitisi 6ra
(foglalkozas) megtartasara.
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3.2.6. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetGség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani.
Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztdk meg, ugy koteles szakszerli oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint elre haladni,



a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és — a helyettesitett pedagdgus tartés tavolléte
esetén — kijavitani.

3.2.7. A pedagbégusok szdmdara — a nevelés-oktatdssal lekotott oraszam feletti — a nevel6—oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgatd, vagy a helyettese adja.

3.2.8. A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elore haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendoé feladatokrol.

3.2.9. A pedago6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagogusok munkaidejiik nyilvantartasara havi munkaid6 nyilvantartast vezetnek a fenntart
altal meghatérozott formédban a KRETA feliileten. A munkaidé nyilvantartasokat az igazgat6-
helyettes ellen6rzi, majd a tobbletéra elszamolashoz szilkséges dokumenticiéhoz csatolva
megkiildi a kovetkez6 hénap 5-éig a fenntartonak.

3.3. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkakérei, munkarendje

Munkakérok az intézményben:

» iskolatitkar

> pedagogiai asszisztens
> takarito

» karbantarté

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato6 allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a napi
munkarend &sszehangolt kialakitisdra, megvaltoztatisara és a munkavallalok szabadsiginak
kiadasara.

A munkakdri leirasok a fiiggelékben talalhatok.

3.4. Pedagogusok munkakorei és feladatai:

-~ 3.4.1.Az intézmény pedagoégus munkavallaléi dltal ellatott munkakorok:
» tanitd

» éaltalanos iskolai tanar
A munkakdri leirasok a Fiiggelékben talalhatok (4.sz. fiiggelék)

3.4.2. A pedagdgusok altal évenkénti megbizas alapjan ellatott feladatok :

3.4.2.1 Alsés munkakozosség-vezetii feladatok

o felelés az alsé tagozatos munkak$zosség szakszerli mikodéséért, a munkak6zosségi
feladatok koordinéalasaért

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa
Osszedllitja a szakmai munkatervet, kozremiik6dik mérésmetodikai fel-adatokban
Az intézményben lév6 szakmai munka koordinéldsa, a problémdk feltarasa, megoldasanak
keresése.

o figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, segiti

o figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak 6nképzését, javaslatot tesz tovabbképzésre



Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolét készit félévkor és tanév végén a
munkakozosség nevelb-oktatd munkajarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a helyettesének akadalyoztatasa esetén részt véllal az
évkozi ligyelet munkajabol.

szitkség szerint 6rat 14togat, szakmai szemponti ellendrzést végez, tapasztalatair6l beszamol
az igazgaténak

elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb ellendrzési feladatokat

a munkakzosség munkéjarol az igazgatd kérésére beszamol

Potléka és kotelezo drakedvezménye a hatalyos jogszabély szerinti

3.4.2.2. Felsds munkakiozosség-vezetoi feladatok

felelds az alsé tagozatos munkak6zOsség szakszerli miik6déséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért

feladata az intézmény és a munkaké6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

Az intézményben foly6 nevelési folyamatok ellenérzése, elemzése, értékelése.

A palyavélasztas, beiskolazas figyelemmel kisérése.

Egyiittmiikod¢s a sziiléi munkak$zosséggel és a szakmai munkakozosségekkel, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, és a feladatok meghatarozasa.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszadmolét készit félévkor és tanév végén a
munkakdzdsség nevel6-oktaté munk4jarol.

Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezet6jének akadalyoztatasa esetén részt
vallal az évkozi Ggyelet munk4jabol.

Az intézményben 1év6 szakmai munka koordinélasa, a problémak feltirésa, megoldasanak
keresése.

Tanulméanyi versenyek, el6zetes hazi versenyek koordinalasa, levelezds versenyek
figyelemmel kisérése.

Potléka és kotelez6 6rakedvezménye a hatalyos jogszabaly szerinti

3.4.2.3. Osztalyfondoki feladatok

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 feladataira,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitSltésére: napld, torzskdnyv, bizonyitvanyok,
stb., vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt id6ben leadja a kirandulasi tervet,
kapcsolatot tart az osztilyaba jaré diakok sziileivel, a sziil6i szervezettel,

biztositja az osztaly képviseldinek a DO megbeszéléseken és az évi rendes didkkozgytilésen
valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztélydban tanitd tanarokkal,

az osztalyozd értekezletet megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

részt vesz osztilya miisoranak, a munkatervben osztilya szdmara meghatdrozott {innepi
miisoranak, el6készitésében és lebonyolitasaban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, felhivja a figyelmet
egyes eldirasaira, tliz és balesetvédelmi tajékoztatot tart

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a faliijsag karbantartasara,
folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozasat,
hetente ellendrzi a naplé kitoltottségét, a hidnyossagokat jelzi az illetékes pedagogusnak,



figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 5 napon belill igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

értesiti a vezetséget a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

a jogszabalyi elbirdsok szerint értesiti a vezetOséget az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

az osztalyozé értekezletet napjan ellen6érzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva, és a lezart
érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatdl a tanul6 kérara.

felelos a tanuldi és sziilodi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgat6-helyettesnek vagy az
igazgatonak.,

Potléka és kotelezd orakedvezménye a hatalyos jogszabaly szerinti

3.4.2.4.A Digkonkormdnyzat patrondlo pedagogus feladatai

Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
Félévkor €s évvégén beszamolot készit, melyrol tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.
Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkorményzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

Elokésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi felelossel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkdnkormanyzat véleményét.

Kezeli a didkonkormanyzat bevételét és kiadasait.

A lehetségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytijtést szervez.

Az intézményi szabalyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak aldirdsa eldtt,
gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

Feladata a Didkonkorményzat tagjai altal gondozott faliGjsag ellenbrzése.

Kotelezd orakedvezménye a hatdlyos jogszabaly szerinti

3.4.2.5. Palyavdlasztdsi felelos feladatai

A nyolcadik osztalyos tanulok palyavalasztdsdanak koordindldsa, a sziilok és a tanuldok
t4jékoztatasa.

Tanacsadéssal segiti a tanulok, sziilok dontéseit. A tajékoztatokat eljuttatja a cimzettekhez.
Figyelemmel kiséri a tovabbtanuldsra vonatkozé aktudlis térvényeket, utasitdsokat, a
jelentkezés feltételeit.

Ugyel a vonatkozé rendeletek, hataridék betartisara.

Figyelemmel kisér a tovabbtanulassal kapcsolatos mindennemii valtozast.

A nyilt napokrol és az elézetes felvételi eljarasok id6pontjarol tijékoztatja a sziiloket és a
tanulokat.

Segit a tovabbtanulashoz kapcsolodo latogatasok szervezésében és lebonyolitasaban.
Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségeknek.

A KIFIR rendszerben a jelentkezésekkel kapcsolatos dokumentacidt elkésziti, az anyagokat
eljuttatja a kozépiskolakhoz.

Kapcsolatot tart a Szakszolgalattal, valamint a kézépiskolakkal.

A koznevelési térvényben foglaltakon tul a tudomaséara juté és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli.



3.5.A kiemelkedé munkavégzésért adhato keresetkiegészités szempontjai

3.5.1.Kiemelked6 munkavégzésért jaro keresetkiegészitésben részesiilhet az a pedagdgus, aki

3.5.1.1. nevel6-oktaté munkajat az atlagosnal magasabb szinvonalon ltja el:

szakmai munkaja hatékony,

pedagogiai vagy szaktargyi kérdésekrdl el6adast tart, szakmai munkakozosségben
aktivan részt vesz, feladatot vallal, bemutatd Orat tart,

hatranyos csaladi kornyezetbdl érkez6 tanulok felzarkdztatasat eredményesen végzi
tanitvanyai tartésan j6l szerepelnek tanulmanyi vagy sportversenyeken,

rendszeresen részt vesz tovabbképzésben,

a szakmai munka tartalmi megtjitasédban szerepet vallal,

osztalyfénoki neveldmunkéjaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes, jé
kapcsolatot tart fenn a csalddokkal,

alapos palyavalasztasi elokészité munkat végez,

a kiemelt figyelmet érdeml$ tanulok beilleszkedését eldsegiti, egyéni bandsmodot
alkalmaz;

3.5.1.2. a nevelés-oktatis mindségének javitdsa érdekében tébbletmunkat vallal:

osztalyfénoki o6ran kiviil is foglalkozik tanulécsoportja problémaival, gyakran van
kozottiik, felelosséget érez és villal osztalyaért,

részt vallal a tanulok szabadidos és sporttevékenységének, kulturdlis életének
szervezésében, a HHH gyermekek fejlesztésében

véllalkozik helyettesitésre, tanuldkisérésre, taborozasra, felkésziti tanitvanyait
versenyekre,

segiti tanuléit palyazatok elkészitésében,

szakkort vezet,

szinvonalas tinnepélyeket szervez,

részt vesz palyazatok megirasaban,

munkakori kotelességén feliil is vallal feladatokat;

3.5.1.3. a pedag6gusi munkahoz valé viszony tekintetében

munkafegyelme példas,

az iskola érdekeit szem el6tt tartja,

a tarsas kapcsolatokban korrekt, kiegyenstlyozott, kiilonosen a tanar-didk, tanar-sziild
viszonylatban,

magatartasival presztizst teremt a nevelGtestiiletben is,

kollégaival egylittmiik6dik, munkahelyi kapcsolataiban egymds tiszteletét,
megbecsiilését fontosnak tartja, és igy is cselekszik,

egész munkahelyi és munkahelyen kiviili magatartdsival hozzajarul az iskola, a
pedagdgusmunka hirnevének 6regbitéséhez.

3.5.2. Nem részesiilhet keresetkiegészitésben az a pedagdgus,

aki a munkéajaval Gsszefliggd jogszabalyokban, valamint a belsé szabélyzatokban
foglaltakat nem tartja be,
akinek munkéjaval kapcsolatban rendszeresen indokolt panaszok meriilnek fel.



3.6.A tanuléi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
3.6.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetéek legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankdnyvellatds legfontosabb feladatai: a tankGnyv beszerzése és a tanulokhoz t6rténd
eljuttatasa.

Ha a tankényv kdlcsonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken til sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulé sziil6je az
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az okozott kir mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban éallapitja meg.

Az iskolai tank&nyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi kozzé.

3.6.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

3.6.2.1. A tankoOnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
tankdnyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozd szerzodést kot, és az
intézmény a tankényveket a tankonyvfogalmazotol értékesitésre at-veszi.

3.6.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtisaért az igazgat6 a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig kijeloli a tankdnyv-értékesitésben
kozrem(ikodd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a
tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a Pépai Tankeriilettel ko6tott
megallapodésban keriil meghatarozésra a feladata és a dijazas mértéke.

3.6.3. A tankO6nyvrendelés menete:
3.6.3.1. A tankdnyvrendelést az érvényben 1€v tankdnyvrendelésrél szo16 aktudlis miniszteri

rendelet szerint kell elkésziteni.
3.6.3.2. Az éltalanos iskola 1-8. évfolyamain a tanulok ingyenes tankonyvellatasra jogosultak.
3.6.3.3. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belép6 Gj osztilyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

3.6.4. A tankdnyvrendelés elkészitése
* A KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet az intézményi-, és didkadatok attoltésére

€s rogzitésére

o a tankényvfelelds a tankdnyvjegyzék alapjan Gsszeallitja az alaprendelést, majd hataridére
lezarja azt.

e A KELLO a fenntarto6i ellenérzés utan megnyitja a sziil6i feliiletet, amelyrél az intézmény
tajékoztatja a sziiléket

o A tankoényvfelelds a kijelolt iddszakban moédosithatja az alaprendelést, a fiktiv didkokat
nevesiti.

e A tankdnyvfelelés a KELLO &ltal megadott idopontban atveszi az alaprendelés soran
megrendelt kiszallitott tankdnyveket, mennyiségi €s mindségi ellendérzést végez.

o Az alaprendelés hidnyainak potlasa, potrendelés leaddsa a jogszabalyban meghatarozott
id6intervallumokban t6rténik.

o A potrendelés kiszallitasakor annak atvétele.

Visszaruzasra nincs lehet6ség.

o Evkézi pétrendelésre a tankonyvfelelés ez egész tanév folyaman jogosult.

0



3.7. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

A rendszeres egyéb foglalkozasok inditasat a fenntart6 az aktudlis tanév tantargyfelosztasanak
elfogaddsaval engedélyezi. A nem rendszeres egyéb programok megvalésuldsa a mindenkori
munkaterv fenntart6i jovahagyasanak fliggvénye.

Az egyéb foglalkozasok célja, hogy biztositsa a tanulok érdeklddési korének, tehetségének
megfeleld kibontakozasi lehetdséget, segitse a lemaradokat, a fejlesztésre szorulokat hatranyuk
lekiizdésében, tovabba hozzajaruljanak az iskolai hagyomanyok 4polaséhoz.

A szervezett utazasokra el@zetesen irasos tervet kell késziteni, ami tartalmazza a tanuldok
biztonsagara és a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozo
intézkedéseket.

3.7.1. Szervezeti formak:
napkoziotthon

tanulészoba

szakkor

tomegsport (iskolai sportkér)
korrepetalas

egyeéni fejlesztés

miivészeti alapiskolai foglalkozis
tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek
tanulmanyi kirandulas

kirandulas, tura, tizemlatogatas, tabor
tanulmanyi verseny

. intézmeényi linnepélyek,

m. megemlékezések

mRETEER e A0 o

A fenti foglalkozasok helyét és idejét az igazgatd-helyettes rogziti.

A felsorolt foglalkozasokat, programokat az intézmény KRETA feliiletén kell dokumentélni
minden pedagégusnak..

A foglalkozasok 1étszdmhatérai tekintetében a 7.3./c) pontban foglaltak az iranyadéak, kivéve az
a), e), f), h) pontokat.

3.7.2. Napkéziotthon, tanulészoba

A csoportok kialakitdsanak szempontja a tagozat szerinti beosztas. A napkdziotthon nyitottan
miikddik, foglalkozasait alkalmanként a nem napkdzis tanuldk is latogathatjdk. A napkozis ellatas
az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik, 16:30 6raig tart. Az ebédeltetést levegdzés, pihenés
koveti.

3.7.3. Szakkorok

a) Szakkorok a tanuldk igényeinek, érdeklédésének, az intézmény lehetbségeinek figyelembe
vételével, képességeik fejlesztése és a tehetséggondozas, valamint szaktargyhoz nem kothets
ismeretek elsajatitasa érdekében csoportonként heti 1 vagy 2 raban mitkddhetnek. Az idékeret
indokolt esetben tombasitheto.

b) A szakkori foglalkozasok szeptember elején kezdddnek, és jinius kdzepéig tartanak.

¢) A szakkori foglalkozas idotartama 45 perc. Minimalis 1étszam 14 £6.

d) A szakkori foglalkozéasokat a tanuldk téritésmentesen vehetik igénybe.



3.7.4. Tomegsport (iskolai sportkér)

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét, a testnevelést tanité neveldk szervezik. A tanuldk
részvétele 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt. Idépontjat gy kell megallapitani, hogy a mindennapi testmozgis biztositott
legyen.

3.7.5. Korrepetalas/felzarkoztatas

A korrepetalas, felzarkoztat6 foglalkozas célja tanuldk megsegitése, a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatds. A korrepetéldsok, felzarkoztato foglalkozésok érarendbe illesztett idpontban
miik6dnek.

3.7.6. Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek és rendezvények

Részei a tanév helyi rendjének, ill. az éves munkatervnek, amely meghatarozza az idépontokat és
a szervezes felel6seit.
Az intézményben megtartott rendezvények :

Terméstinnep Egészségnap
Farsang Témahetek
JatszOhazak Sportnap
Nyilt nap Gyermeknap
Suligala

Az éves munkatervben keriil meghatdrozisra a rendezvények és versenyek idépontjai és a
szervezés felelGsei.

3.7.7. Tanulmanyi kirandulas

A tanulményi kirdnduldsokat a sziil6k és a tanulok kéréseinek figyelembe vételével kell
szervezni. Be kell szerezni a sziilok irdsbeli nyilatkozatat arrol, hogy vallalja a kéltségeket.
Az 1-6. osztalyokban 1 napos, a 7-8. osztilyban 2 napos kirandulas szervezheto.

A 7. osztilyosok esetében lehetdség van hosszabb kirdandulasra is, amennyiben a
»Hatartalanul” program keretében vesznek részt a kirandulason.

3.7.8. Kirandulas, tira, iizemlatogatis, tabor

a) Uzemlétogatés tantdrgyakhoz kapcsoléddan ismeretszerzés, megfigyelés, az érdekl6dés
felkeltésére szervezhet6. Szervezéséért, lebonyolitdsaért a szaktanir a felel6s. Az
lizemlatogatds koltségeirdl az iskolai koltségvetésben kell gondoskodni, amelyhez a
tankertileti kozpont hozzajaruldsa sziikséges.

b) Kirdndulasok, tirédk az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint szervezheték.

¢) Tabor a tanulok igényének megfeleléen évente szervezhetd. A tabor szervezéséért,
clokészitéséért az igazgatd és a tabor szervezésére kijelolt pedagdgus a felelds.

3.7.9. Tanulmanyi verseny

A tanulményi versenyek kifejezett célja a tehetséggondozas. Tanulmanyi versenyre nevezhet
a didk, illetve sziiléje, szaktanara, osztalyfondke, szakkori csoportvezetdje, azzal, hogy
amennyiben a részvétel az intézmény szdmdara anyagi kotelezettséggel jar, a tankeriilet
hozzajérulasa sziikséges.



3.7.10. Az egyéb foglalkozasok megszervezése, nyilvanossag
3.7.10.1. Az igazgaté gondoskodik arrél, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi vagy hazi

versenyeken gy6ztes, ill. helyezést elért tanulok eredményeit az egész iskolakozdsség
megismerje.

3.7.10.2. A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkd4jaban részt vehetnek.
A részvételt az osztalyfondknek, ill. az igazgatonak be kell jelenteni.

3.7.10.3. A tanérén kiviili foglalkozasokra t6rténé felvétel tekintetében elényben részesiilnek
a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

3.7.11. Intézményi iinnepélyek, megemlékezések és kiemelt rendezvények

Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések egyszerre szolgiljdk nemzeti, kisebb
kozosségi, intézményi hagyoményaink 4poldsat, valamint a kozosségépités, a
személyiségformalas céljat.

Az intézmény altal szervezett iinnepélyek és megemlékezések:

Tanévnyito linnepély

Aradi vértantk emléknapja

Megemlékezés 1956-os forradalomra és szabadsagharcra

Karécsonyi linnepély

Megemlékezés 1848-49-es forradalomra és szabadsagharcra

A nemzeti §sszetartozas napja

Ballagas

Tanévzaro tinnepély
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3.8.Az elektronikus és az elektronikus titon eléillitott dokumentumok kezelési rendje

3.8.1. Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott és tarolt dokumentum-rendszert
alkalmazunk a hatalyos jogszabaly eléirasainak megfeleléen.

A KIR intézményi azonositokat (adatk$zlé személye, jelszd) igényld moduljait kizardlag a
mesterjelszo-kezel6ben kiosztott jogositvannyal rendelkezd személy, illetve az iskolatitkér
hasznélhatja.
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

- az oktober 1-jei oktatasi statisztikai adattablakat
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

3.8.2. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa

Az intézményi postafidkra érkezett elektronikus levelek megnyitasat az igazgato, a helyettese
vagy az iskolatitkar végzi. Az elektronikus levelek elolvasdsa utan az igazgat6 illetve helyettese
az iratkezelési szabalyzat leirdsa alapjan dont az iratokrol.

Az igazgatd, annak tdvollétében az igazgaté-helyettes a kiildeményeket szortirozza, és a
cimzetthez tovabbitja. Az elosztast, iktatast igényl6 iratokat ki kell nyomtatni, és kinyomtatott
forméban kertilnek az iskolatitkarhoz iktatas céljabol.



3.8.3. Elektronikus kiildemények nyilvantartisa

Az iktatando6 iratokhoz - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni, és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabélyzatban a papiralapt iratokkal
megegyezd eljarasban kell részesiteni. A mappaban Gsszegyfilt elektronikus leveleket évente
egyszer az iktatokonyv lezérasaval egy idében elektronikus adathordozéra (CD/DVD lemez)
el kell menteni.

3.8.4. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Amennyiben iktatast igénylé irat kiildése torténik, azt az iratkezelés papiralapti irataira
vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal meg-egyez6 modon sziikséges
iktatni és nyilvantartani.

3.9. Intézményi védo, 6vé eléirasok

A 3.7.8 és 3.7.9 foglalkozasokra vonatkozdéan el6zetesen, a szervezett utazassal kapcsolatos
irasos tervet kell késziteni, ami tartalmazza a tanulok biztonsagara és a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozo intézkedéseket.

3.9.1. Teendok rendkiviili esemény esetén

3.9.1.1. Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. a
gyermekek és a dolgozok biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét és
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- természeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- tliz

- robbanéssal torténé fenyegetés

3.9.1.2. A rendkiviili eseményre utal tény észlelését azonnal k6zolni kell az igazgatével vagy
helyettesével. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk: igazgato,
igazgato-helyettes, a megbizott pedagdgus, ligyeletes tanar.

3.9.1.3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartét, tovabba
- tlz esetén — a tlizoltosagot,
- robbanassal torténd fenyegetés esetén — a rendérséget,
- személyi sériilés esetén — a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

3.9.1.4. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasira az épiiletben tartozkodo személyeket szoban vagy telefonon értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletet a
benntartézkoddknak a tiizriadé terv menekiilési uitvonala alapjan kell elhagyniuk.



3.9.1.5. A gyermekeknek a veszélyeztetett &piiletbél valo kivezetéséért, a kijelolt teriileten térténd
gylilekezéséért, feliigyeletéért az esemény bekovetkeztének idején a gyermekekkel
foglalkozd vagy rajuk feliigyel pedagdgusok felelések.

3.9.1.6. A veszélyeztetett teriilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre:

- Az épiiletb6] minden gyermeknek tivoznia kell, ezért az 6rat/foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivill (mosdoban, szertarban, konyvtarban, stb.) tartézkod6é gyermekekre is
gondolni kell.

- A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara.

- A gyermekeket a tanterem elhagyasa eltt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

3.9.1.7. Az igazgaténak ill. az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijellésével — gondoskodni kell az alabbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsdsegély-nyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi ill. katasztrofaelhdrité szervek (rendérség, tizoltosag, tlizszerészek)

fogadasarol.
3.9.1.8. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell; igény szerint intézkedni kell
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

3.9.1.9. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rak potlasa a fenntartoval egyeztetett moédon
torténik.
3.9.1.10. A tiiz esetén sziikséges teend6k intézményi szabalyozasat a Tlizriadé Terv tartalmazza.

3.9.1.11. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén is a fentiek szerint kell eljarni.

3.9.1.12. Az épiiletek kiliritését évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgato felelos.

3.9.2. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé
eljarasrend
3.9.2.1. A gyermekek, tanulok egészségiiket veszélyezteté vagy fliggbséget, szenvedélybetegséget
okozo szerekkel, anyagokkal nem keriilhetnek kozvetlen kapcsolatba. Ilyen helyzet
észlelésekor értesiteni kell az igazgatot.
3.9.2.2. Jarvany, fertézésveszély esetén az iskola-egészségiigyi szolgalat illetékese tesz javaslatot
a teenddkre.
3.9.2.3. Az iskolai egészségnevelés részletes feladatait az intézmény pedagdgiai programja
tartalmazza.
3.9.2.4. A tanulé- , gyermekbalesetekkel 5sszefliggd teenddk
A tanuloknak az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket el kell
sajatitani. Tanév elején egészség-, és balesetvédelmi oktatést kell tartani, az oktats tényét és
tartalmat a napléban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatdsrél a tanuléi jelenléti iv
iktatasra keriil a naploban torténd dokumentdlas mellett. A tandrai és tanéran kiviili



tevékenységek (kirandulds, tira, tibor is!) sziikség szerint életkoruknak és fejlettségi
szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos
és elvarhaté magatartasformat.

3.9.3. A pedagoégusok és a technikai személyzet feladatai baleset esetén:

- Az intézmény dolgozoinak kotelessége a sziikséges intézkedést megtenni, ha a gyermek
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall.
- A nyolc napon til gy6égyul6 sériilést okozé balesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ebben az esetben a KIR megfelelé moduljaban el kell késziteni a jegyzokonyvet.
- Stlyos balesetet telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.
Sulyos az a gyermek- vagy tanuldbaleset, amely:
- asérilt halalat,
- valamely érzékszerv elvesztését ill. jelentds mértékii kdrosodasat,
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést,
- sulyos csonkulést,
- beszEéloképesség elvesztését,
- bénulast ill. elmezavart okozott.

A gyermekek éltal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat eszk6zok, gépek
felsorolasat a 20/2012. EMMI rendelet 170. §-a tartalmazza.

3.9.4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
A tanulok egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat a haziorvos (korzeti orvos), a fogorvos és a

védond végzi. Formai:
- altaldnos egészségligyi szlirbvizsgalat
- szakrendelésre utalas
- iskolafogészat
- személyi higiéniai sziirés
- tajékoztato foglalkozasok (az osztalyfénokdk igénye szerint)
- részvétel az orszagos egészség-meglrzési programokban.

3.9.5. Speciilis Elatasi Eljarasrend I-es Diabetes mellitus (cukorbetegség) esetén

3.9.5.1 Az 1-es tipusu cukorbetegség/gyermekkori diabetes « foként gyermekeket, fiatalokat érint
e oka ismeretlen, tébbnyire genetikai, autoimmun, egyes virusok
e aszervezet-hasnyalmirigy- nem termel inzulint,
e ezért kiviilr6l bevitt inzulin pé6tlasra szorul élete soran —tartés inzulinteripia
e az inzulin hidny miatt a vércukor felhalmozodik a vérben
» gyakoribb az anyagcsere labilités, ingadozo vércukorszint
¢ az anyagcsere-zavar érinti a szénhidratokat, zsirokat és fehérjéket

3.9.5.2 . Tart6s inzulinterapia



¢ Minden esetben meghatarozott szam, tipusi injekci6t tartalmaz!

¢ Ehhez el6re meghatarozott szdmu étkezés tartozik, kalkulalt szénhidrat tartalommal és
az elore egyeztetett iddpontokkal!

e Az inzulin kezelés az életben maradis feltétele!

3.9.5.3 Tart6s normal vércukorszintre kell torekedni, a sz6vodmények kivédése érdekében!
Céltartomany:
e ¢éhgyomorra elfogadhaté vércukor érték 4,0-6,5 mmol/l kozotti
o ¢tkezés utdn 90-120 perccel 6,0-8,0 mmol/l kdzotti

3.9.5.4. Lehetséges sz6v6dmények:

* Az alacsony vércukorszint-hipoglikémia-(Lo) tiinetei: éhségérzet, szaporabb 1égzés
és/vagy pulzus, verejtékezés, szédiilés, bizonytalan jaras, homalyos tudat,
eszméletvesztés.

e A magas vércukorszint- hiperglikémia- (Hi) tipikus tiinetei: szdjszarassag,
szomjusagérzet, gyengeség, hanyinger, hanyas, stilyosabb esetben tudatzavar, kéma.

o Akdr magas, akér alacsony vércukorszintre utald jeleket észleliink, vércukorméréssel
ellenérizziik le!

¢ Ketdacidézisos kéma a rosszul kezelt cukorbetegség legstilyosabb sz6védménye, mely
haléllal is végzddhet.

3.9.5.5.Az 1-es tipust cukorbetegség kezelése:

e A betegség nem gyogyithatd, élethosszig tartd kezeléssel a mai modern eszkozdkkel
kordaban tarthatd.

s Egyénre szabott kezelési elv, kezelési célérték.

* Napi t6bbszori vércukorszint ellenérzése, esetlegesen széveti cukor monitorozas (app).

e Napi 2-5 alkalom inzulin adésa, sziikség szerint inzulinpumpa terapia.

e Dietetikus altal beéllitott étkezések, szénhidrat bevitel.

e A sikeres kezelés feltétele az inzulinterdpia, az étkezés és a fizikai aktivitds
Osszehangolasa.

e A j6l megvalasztott kezelés révén a cukorbetegek ugyanolyan teljes életet élhetnek, mint
egészséges tarsaik!

3.9.5.6. Szisztematikus szakmai irdnyelv:
1. Vércukor 6nellenérzés/ ellendrzése
® -« ujjbegyes kapillaris vércukormeghatdrozas —mindig eszkdz segitségével torténik,
fertétlenités utén kis tiivel megszirjuk az ujjbegyet;ezutdn vércsepp helyezése a
tesztcsikra és annak alapjan értékeli ki a késziilék
e sziveti glukézmonitorozéas- az eszkozt a szovetek kozé épitik be, ahonnan jeleket kiild
egyvevokésziilékre, app segitségével telefonon értesiti a meghatarozott értéket
2. Vercukor érték alapjan eldonteni az inzulinkezelést vagy taplalkozasi terapia alkalmazasat
A beteg napi inzulin és szénhidrét bevitelének pontos meghatarozasat orvos és dietetikus
allitja Ossze, meghatirozott idSintervallumokban. Ezen feliil a vércukor ingadozésa
alapjan kell beavatkozni.
2/1. Inzulinkezelés — célja a vércukor szintet a céltartomanyban tartani, ezaltal megel6zni,
késleltetni a szo6védmények kialakuldsat
e Az inzulint bor ala, egy elbre 51ttt adagolo tollal ,, pen” -el vissziik be.



Az inzulin adagoldsinak moédjat mindig megel6zi az egyénre szabott edukacid és a
»pen” hasznélatinak elsajatitdsa (pl. felrazni az inzulint vagy nem), sziikség esetén tii és
»patron” cserével.

Javasolt beadasi helyek: comb, felkar, hasfal, fartgjék.

Az inzulin beadasanak helyét rendszerint valtoztatni kell! Az inzulin felszivédasat
befolyasolja az izommunka.

Az inzulin ,,pen” terapiat felvélthatja az inzulinpumpa behelyezése.

Az inzulint mindig az eldirdsoknak megfelelden taroljuk (szobahémérsékleten a mar
hasznalatban levot, mig hiitében a patront).

2/2. Téplalkozési terdpia — a diéta a gondozas egyik alappillére

Alapelvei a kovetkez6: megfelelé energia- és tiplalékbevitel a mindenkori anyagcsere-
sziikséglet, illetve az étvagy kielégitéséhez, az optimalis novekedés és fejlodés
biztositasa mellett. A diétanak minden esetben egyénre szabottnak kell lennie!

Hosszu tavon alacsony glikémids indext szénhidratok bevitele sziikséges, kivételt
képez, amikor alacsony vércukorértéket mértiink, ekkor a gyors felszivodasu
szénhidratokat kell elénybe részesiteni- pl. tej és minden olyan termék, melyben cukor,
fehérliszt van-.

3.9.5.7 AZ 1-ES TIPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK ELLATASANAK SPECIALIS
ELJARASRENDJE

A diabeteszes gyermeknél mindig legyen egy siirg6sségi készlet!

A nevel6testiilet és az alkalmazotti kozdsség minden tagja, a tirsak az életkori
sajatossag szintjén tudjanak a betegségrol!

Az alkalmazotti kozosség azért kiemelt fontossdgd, mert a gyermek akar a
mosdodhelyiségben is rosszul lehet, ahol adott esetben a munkatérsak 1atjak meg a
helyzetet, és értesitik az illetékes kollégat.

Hasonloan a gyermekkozosségek is kelld empatidra neveléssel észlelhetnek rendellenes
egészségi allapotot.

Ami a cukorbeteg gyermek biztonsigos ellatisdhoz sziikséges: vércukormérés,
hypoglikémia felismerése és ellatasa

Az intézményben a sziilé kiilén kérelme alapjan biztositjuk az intézményben az 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatisat.

Az ellatds érdekében iskolankban 1 érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd
szakember rendelkezik Diabmentor tantiisitvannyal. A tantisitvanyt az Oktat4si Hivatal
altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg.

A gyermekek ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszeri ellatasan til a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint
igényelheti a diétas étrend biztositasat

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szlil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfelelé szakember jelenlétével

diétés étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi elbiras szerint

az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

az eldirt idokozonként szitkséges mennyiségii inzulin beadasa

megfeleld, eldiras szerinti id6ben térténd étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egyiittmiik6dés a sziilével, szakemberekkel



Diabéteszes rosszullét felléphet:

Ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

o Jellemz6 tinetek: hideg verejték, sdpadtsag, remegés, fejfajas, szédiilés,
gyengeség, éhségérzet,

o szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

o Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késén étkezett,
tul sok inzulint adott maganak, kimerit6 testmozgast végzett, rossz helyre, pl.
izomba adta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivéodik fel.

ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)
o Jellemz6 tlinetek: acetonszagh lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem,
szaraz, lepedékes nyelv, szapora 1égzés.
o Ez a folyamat nem egyik pillanatr6l a mésikra kovetkezik be, tehat, ha az
elején beavatkozunk, a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Feladatok:

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik.

A tiinetek észlelését kovetden elsé feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbél,
a vércukorszint mérése és az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatisa a szervezetbe.

Er6sebb tiinet esetén Glukagon injekcié alkalmazasa.

Injekcié csak akkor alkalmazhat6, ha a szakorvos elbirja, a sziilé rendelkezésre
bocsajtja.

Az inzulin szakszer(i taroldsa az intézmény feladata, elbirds szerinti adagoldsat
tovabbképzésen részt vett szakember végezheti.

A ketoaciddzis megelézése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges.

Minden esetben megkapja a gyermek az inzulinjat és betartja az el6irt diétajat.

Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kivetden értesitjiik a
mentoket és egyiddben a sziil6t is.

Milyen problémaik fordulhatnak elé:

* A gyerek rosszul érzi magat — mérjilk meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozaséval van-e Gsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor til alacsony (4
mmol/l alatti) vagy tul magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

Leesik a vércukor — hipoglikémia

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, éhségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot: 2 dl tej, 1 dl
gyiimolcslé vagy 1-2 szdlécukor tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan
felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszeriibb megoldasa egy kénnyen hozzaférhet6 helyen tarolt ,,siirg6sségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziil6 altal 6sszeéllitott, a diabéteszes
gyermek szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.

o A hipoglikémia ellatasat kévetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell
(vissza kell mémi vagy szenzoron ellenérizni), és elégtelen vércukor emelkedés
esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.



0 Ha sulyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon
injekcidt, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot,
azaz 1 mg-ot.

Amint a gyerek magéhoz tér, eldszér gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell
adni neki.

o Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Baqgsimi) is hasznalhatd:

o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéses hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

* Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

o Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerésiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelr6l, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin
(korrekcid) adasarol.

o Inzulinpump4s gyereknél a korrekcidra nem reagalé magas vércukor kaniilhibéra utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-
2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

* A gyerek hany — a hdnyés diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal értesiteni kell. A
masodik hanyés utdn a gyereket kérhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetok, a
gyereket mentdvel kell kérhazba vitetni.

* A gyerek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A l4zat
azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési éra elott:
o ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitas megkezdhetd
0 ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig
halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/! feletti nem lesz
o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

3.9.6. Specidlis Ellatasi Eljardsrend allergias tanulék esetén esetén
Anafilaxia tajékoztaté és ellatasi terv*
A) Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot el6idéz6 thlérzékenységi reakcio. Tiinetei a legkiilonféléb-
bek lehetnek, az enyhe bérpirtol egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig. Mivel ritka esetben
akar stlyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossaghi az anafilaxia miel6bbi
felismerése €s a sziikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitdsdhoz, hogy a kéznevelési intézményben gyermeknél anafilaxiés rosszullét all-e
fenn, az aldbbi, jellemz6 el6zményeket és tiineteket sziikséges elészor ellendrizni:

1. Ha ismerten allergids gyermek a ra tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbol
evett,vagy ismerten rovarméreg allergids gyermeket megcsipett a ra veszélyes rovar) és
HIRTELEN léguti vagy légzési tiinete (nchézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési
nehezitettség), vagy HIRTELEN keringési tiinete (elgyengiilés, 4julas kozeli allapot, vagy ajulas)
1épett fel; VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN fellépd tiineteket tapasztalnak olyan gyermeknél, aki
tudottan nem allergids: bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy anélkiil)



léguti vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas, esetleg nyelési nehezitettség) keringési
tiinetek (elgyengiilés, ajulés kozeli allapot, vagy ajulds) gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi
gorces, ismétlédd hanyas, hasmenés), és a felsoroltak koziil barmely kettd egyiittesen 1ép fel.
Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivja a ment6ket telefonon (104 vagy 112) és
mondja: anafilaxia!

B) Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositdsa és ellatasa alapvetSen egészségiigyi szakember feladata, és megfeleld
felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember, mindenekel6tt a
mentdszolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor eléfordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kéznevelési intézményben jelenlévd, a
gyermekekre feliigyel6 vagy erre egyébként kiképzett pedagogusnak, neveld-oktaté munkat segitd
dolgozénak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyité telefonon nyuijtott segitségé-
vel, a mentbegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxias rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza féliilé helyzetbe, esetleg
felpolcolt als6 végtagokkal!

2. Ha mar el6fordult anafilaxids rosszullét miatt a gyermeknél van orvos altal felirt

gylgyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a mentdszolgalat Onnel
besz€lé munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb k6zépsé szakaszanak eliilsdoldalsd
részébe adja be a gyermeknek el6irt és nala 16v6 injekciot, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti teststly)
150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg feletti teststly) 300 ug hatéanyag tartalmii (utobbi felnStteknek
is valo) injekciot.

4. Az autoinjektort IO masodpercig tartsa a combhoz nyomva!

5. Ha még nem keriilt ra sor, hivja a ment6t a helyszinre, majd értesitse a sziilét/gondviselét!

Iskolai akcioterv Anafilaxia esetén!

C) Megtévesztd, de nem anafilaxias helyzetek

T&bb esetben fordult mér el6, hogy nem allt fenn valds anafilaxids helyzet, azonban egyes
megtéveszto tiinetek alapjan sor keriilt az injekci6 alkalmazasara. Ez akar felesleges kockézatokat is
okozhat az érintett gyermek szadmara. Ezért fontos a mentok miel8bbi értesitése és egészségiigyi
szakember bevonasa.

Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kévetkezok:

Ha ismerten asztmds gyermek fullad pl. testnevelésoran (Adja neki a nala Iév6 inhalatort!)

Ha el4jul az iskolai rendezvényen a sok allastol (Fektesse le, itassa meg!)

Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivja a sziilét!)

Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a lazat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

(* Késziilt a Beliigyminisztériumban, a Macar Allergoldgiai és Klinikai Immunolégiai Tarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiigyi Szakmai Kollégium Klinikai
Immunoldgiai és Allergologiai Tagozata szakmai anyagéanak felhasznalasaval)



4. Egyes tanuléi iigyek intézése

4.1. A hianyzasok igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabélyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

4.1.1. A tanul6 koteles a tanitisi 6rakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaraddsat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni. A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a
kovetkez6 esetekben:

- a sziilé elbzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,
- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejar6 tanul6 érkezik késdbb méltanyolhatd kézlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jéras stb.).

4.1.2. Alapos indokbol a sziilé utdlag is igazolhatja a tanitasi naprél valé tdvolmaradast, azonban
a sziil6i 4ltal igazolt mulasztasok szdma nem haladhatja meg tanévenként a harom napot.
Ezt meghaladé mulasztds esetén az igazgaté dont az engedély megadésérdl vagy az igazolas
elfogadasardl az osztalyfonsk véleményezése alapjan.
A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

4.1.3. Amennyiben a tanul6 a tan6rarél késik, ennek tényét az 6rat tarté pedagdgus bejegyzi az
e-napléba, a tanuld pedig koteles a késést igazolni.
Az ilyen médon percekben nyilvantartott késések §sszeadodnak, és ha elérik a 45 percet, egy 6ra
igazolt vagy igazolatlan hianyzasnak mindsiil.
4.1.4. Az igazolatlan mulasztasok esetén az eljarasrendet a 20/2012. EMMI rendelet 51. §-a
tartalmazza.

4.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

4.2.1. A fegyelmi eljaras szabélyai

- A fegyelmi eljaras meginditésa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegés-r6l sz6l6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapesolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testillet nem jogosult a bizottsig
elnékének megvélasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi térgyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsit napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézGen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.



A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetSje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgat6janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foka hatdrozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsira az iratokat
egyetlen irattri szammal kell iktatni, az iktat4si rend szerinti alszdmozéssal kell az iratokat
jelolni.

4.2.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes taldlkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatirozatban tjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd cljards lehet6ségérol, a tijékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztet eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

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

az egyeztetl eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjarél és helyszinér6l, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet$ eljaras vezetdjének kijelsléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
€s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfljebb harom hoénapra
felfiggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megél-lapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodés késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet$ legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kote-lességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az iras-beli megéallapodasban meghatarozott
koérben nyilvanossagra lehet hozni.



Legitimacids zaradék.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2023. augusztus 28-an tartott értekezletén

fogadta el.
Srakosn. e, . Dew. Bemad M
hitelesité nevelGtestiileti tag hitelesit6 nevel6testiileti tag

A Sziil6i Szervezet a 2023. szeptember 8-dn tartott, a Didkonkormanyzat a 2023. szeptember 11-i
megbeszélésén a Szervezeti €s Miikddési Szabélyzatotban foglaltakat megismerte, megtargyalta,
azzal egyetértett.

....... Gt lnllie. ool i

................ S s e
sziil6i szervezet képviseldje diakénkormanyzat képviseloje diakénkormanyzatot segitd

tanar




5. Mellékletek

1. sz. melléklet Bélyegz6 hasznalati szabilyzat

Frvényes: 2013. 09. 01-ét6]
L. Az intézmény bélyegzoi

a) fejbélyegzé

Mesziopl Némat Nemzetisdgl Nyalvoktaté
Attaldnos Iskola
8456 Noszlop, Sport tér 1,
OM 037064

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd

¢ igazgatohelyettes
e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
Az érzéssel megbizott személy: az. iskolatitkar.

b) kirbélyegzé
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Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsival érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

¢ igazgatd

e igazgatohelyettes

e iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az &rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

¢) hitelesité bélyegzd
Az eredetivel mindenben
megegyezd hiteles mésolat.

Kelt: .
AIBIAS: «oiievineenionasee

Hasznélata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.

Hasznélatara jogosultak:
o azigazgatd

o aziskolatitkar



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

II. A bélyegzik kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetéséro, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsigan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzot atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.
3. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvéantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalodas, adatvaltozis vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhat6.

A bélyegz6 p6tlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, Ggy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanil jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag
haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6konyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar €s a jelenlévé tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Az Orszaggyiilés az informécids 6nrendelkezési jog és az informaciészabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekii és a kdzérdekbdl nyilvénos
adatok megismerésé¢hez és terjesztéséhez valdé jog érvényesiilését szolgdld alapvetd
szabalyokro]l megalkotta a 2011. évi CXII. térvényt az informécios dnrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrol.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménytinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatirozza meg.

a)Adatkezelési szabélyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

e A2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:



e Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,
e azon személyes €s kiilonleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
e jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irél
az intézmény nyilvantart,
e az adattovabbit4sra meghatalmazott munkavallalok korének rgzitése,
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
¢ az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai és érvényesitésiik
rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek -
egyértelmi és részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra
jogosult személyérdl, az adatkezelés iddtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Altalanos Iskola mikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabidlyban meghatdrozottak szerint véleményezte az
iskola Sziil6i Munkakozdssége és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabélyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjéan,
valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmarol és elbirasairol a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezel€ési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a nevel6testiileti elfogadas idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idore sz6l.

c) Adatkezelési szabédlyzatunkat az elfogadast kéveté ditummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanul6 - a kiskoru tanulé sziildje - kételes tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irdsban tdjékoztatni kell.

A tanuloi adatkezelés id6tartama az iskoldba valo jelentkezést6l kezdédben legfeljebb
a tanul6i jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplé, az osztalynapld,
amelyekre vonatkozoan az irattari ¢rzési id6 az irdnyado.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



d) Adatkezelési szabalyzatunkat az elfogadast kveté datummal 1étesitett munkavallal6i

jogviszony esetén a munkavallal6 kételes tudomésul venni, errdl a Munka térvénykdnyve
76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos
tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetét6l a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.

Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kételezéen meg6rzend6 dokumentumok.
Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A nyilvéantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41.§-a rogziti. Ezek az adatok
kotelezben nyilvantartandéak az alabbiak szerint.

2.1 Az munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai
A Koznevelési torvény 41. §-a alapjan nyilvantartott munkavallaloi adatok:

>

Minden kéznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedago6gusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
mértékét.
A koznevelési foglalkoztatott
I. - neve (leanykori neve)
- sziiletési helye, ideje
- anyja neve
- TAJ szama, ad6azonosito jele
- lakéhelye, tartdézkodasi hely, telefonszdma
- csaladi allapota
- gyermekeinek sziiletési ideje
- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
II. -legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén mind)
- szakképzettsége(i)
- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
III. - akorabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban
toltott idétartamok megnevezése,
- a munkahely megnevezése,
- a megszlinés mddja, idépontja
IV. -akoéznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete
- dllampolgarsaga
- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgéld
idétartamok
V. - akdznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve,
székhelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a jogviszony kezdete
- akoznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja,
vezetbi beosztisa,
FEOR-szdma
- cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
- a mindsitések idépontja €s tartalma
VI. - személyi juttatasok
VIL. - a kdznevelési foglalkoztatott munkabdl valé tavollétének
jogcime és idétartama
VIIL - akoéznevelési foglalkoztatotti jogviszony



IX.

megsziinésének, valamint a végleges ésa hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, madja, a végkielégités adatai
- A k6znevelési foglalkoztatott munkavégzésére irdnyulé egyéb

jogviszonyaval osszefiiggs adatai [41. § (1)-(2) bek)

Az itt felsoroltakon kiviil - torvény eltérd rendelkezésének hianyaban adatszerzés nem

végezheto,

ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

A torvény éltal kotelezden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalésa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
> A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado tanirok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,

€) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositoé szamat
tartja nyilvan.

2.2 A tanul6k nyilvantartott és kezelt adatai
» A Koznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

a.

&
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a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, nem magyar &llampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositod okirat megnevezése, szdma,

sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyéval kapcsolatos
adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo6 adatok,
df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

. a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.



3. Az adatok tovabbitasianak rendje

3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitdsa
Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a)feladatkorének keretei kdzott a torvényességi ellendrzést végzod vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorl szervnek,

b) munkaiigyi, polgéri jogi, k6zigazgatasi per kapcsan a birosagnak,

c) akdznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo6 hatésagnak, az
igyésznek €s a birésagnak,

d) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsanak feladatkorén beliil,

¢) az adohatdsagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek és az egészségbiztositasi
szervnek, az iizemi baleseteket kivizsgalo szervnek és a munkavédelmi szervnek.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kdznevelési torvény 41.§ (7) bekezdése rogziti.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, dllamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulési nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) amagatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén
az 11j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzo6jének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelje részére a didkigazolvany

kiéllitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

€) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépiskolaba torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitisa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol,

h) az éllami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

1) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavaillalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja a felelds.

Jogkorének gyakorldsara az tigyek aldbb szabalyozott korében helyettesét, az egyes
poziciokat bet61td pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg,



A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatGja személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

4.1. Az igazgat6 személyes feladatai:

a 2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.1 ¢és 3.2 fejezetekben meghatdrozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitisa iskolavaltds esetén az 1ij
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzdjének,

a 2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az érintettek hozzajarulasénak beszerzése.

4.2. Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utin részletezett tevékenységi kérben.

42.1.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Munkak6zosség-vezetok:

a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet
c), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 3.2 fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

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

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint
a pedagogusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai
szerint,

a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozé 6sszes adat kezelése,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelétestiileten beliil, a sziilének,

a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az igazgatonak.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felels:
a 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

Beszerzi a hozz4jarulast a honlapra kertilé olyan pedagogusoktdl, didkoktol €s
sziiloktél, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informacidk jelennek
meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagégusoktol és diakoktol,
akikr6l kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektél hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

A fentiekben emlitett hozzajarulas dltaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.



5. Az adatkezelés technikai lebonyolitdsa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezo
lehet:
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
o az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kitelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznélasdval keletkezett - adathordoz6, amely a munkavallaldi jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a
munkavallalé személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallalé személyi
anyaga,
e amunkavallal6 tajékoztatasarol sz6l6
irat,
e amunkavallaléi jogviszonnyal Gsszefiiggh egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel

kapcsolatos
iratok),
e amunkavéllal6 bankszamlajanak
szama
e amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethet$, amelynek alapja:
A kozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata, a munkaltatdi jogkér gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, bir6sag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettese,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, TB-ellendr, revizor,
stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondésen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat



tovéabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavillaléi jogviszony Ilétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkavallalé személyi anyaginak Osszeéllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovdbbiakban szdmitdgépes médszerrel is
vezethetd.
A szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvéantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6
esetekben:

* amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekévetkez$ valtozasokrél 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az
adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavéllalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a az
iskolatitkar végzi.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja
e amunkak6z6sség-vezetok
e az osztalyfonok
e aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sértilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz 1tjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek
¢s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a hal6zatrél valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:

e {sszesitett tanul6i nyilvantartas

e torzskdnyvek

¢ bizonyitvanyok

e beirasi napld

e osztdlynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.,



5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitasa, tantigy-igazgatasi feladatok ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatédsi azonosité szdmat,
f) anyja nevét,
g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
p) felnéttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulméanyai varhaté befejezésének idejét,
r) évfolyamét tartalmazza.

A nyilvantartast az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti.

A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd.
A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az

iskolatitkar felel6s.
Térolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen

hozza.
Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban térténd tarolasat

biztositani kell.
A tanuld és szilldje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tdjékoztatni az osztalyfénskot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa.

Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellaté munkavallaléi feleldsek a
tudomasukra jutott adatok védelméért.

A tanulok és munkavéllalék személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak.

A személyi adatok barmely mas jellegii (szdbeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas
mddon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje



5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés 4ltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviselGje tdjékoztatist kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni.

A munkavallalé, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismemi, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavéllalé a kozokirat, illetve a munkaltat6 dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatisa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllalé, tanulé illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetbje
tdjékoztatdst ad az intézmény altal kezelt, illetGleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo
neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kdzérthetd
forméban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarolag az adatkezel6 vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovéabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvélemény- kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetvé
teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést megsziintetni és
az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil - az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel ellen birosdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jér el.



6. Fiiggelék

1. sz. filggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogi szabalyozok

Az SZMSZ szabdlyozdsi tdrgykéreit meghatdrozo jogszabdlyok:
» a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.)
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok ij életpalyajarol

» 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet. a pedagogusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol.

e a honvédelemrd] és a Magyar Honvédségrél, valamint a kiilénleges jogrendben
bevezethet6 intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIII. torvény

» a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodéd egyes térvények médositasarol sz6l6
2011. évi CXXVIIL térvény

» az allamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIl. 31.)
Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.)

* a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

» a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet

Az intézményi miikédést meghatdrozo tovdbbi fontosabb jogszabdlyok:
» AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. 4prilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérd! (altalanos adatvédelmi rendelet)

» Magyarorszag kézponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkori térvények

» az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény

e az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
» a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

» a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény

» a szerzdi jogok és a szerz0i joghoz kapcsolodé jogok kozos kezelésérdl szolé 2016. évi
XCIIL térvény (a tovabbiakban: Szjt.)

¢ a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény

¢ a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény

e az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informdciés énrendelkezési ]'O%I“,(')l és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXIL. térvény (a tovabbiakban: Infotv.)

¢ a kéziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény

e a Polgari Térvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény

e az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény

» a renddrségrol sz616 1994. évi XXXIV. torvény

» a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol sz616 1996. évi XXXI.
térvény

» a honvédségi adatkezelésrdl, az egyes honvédelmi kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatos katonai igazgatasi feladatokrdl sz616 2013. évi XCVIL térvény

e az egészségligyrdl szl 1997. évi CLIV. térvény

» egyes koznevelést érint6 torvények mdodositasardl szol6 2021. évi LII térvény



2. sz. fiiggelék: Az iskola aktualis szakmai dokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Veszprém virmegye
Fenntarté tankeriileti kizpont megnevezése: Papai Tankeriileti Kézpont
OM azonositd: 037064

Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalsnos Iskola
2. Feladatellatdsi helyei
2.1. Székhely: 8456 Noszlop, Sport tér 1.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er8forrdsok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogkdr gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Pépai Tankeriileti Kdzpont
3.5. Fenntarto székhelye: 8500 Pipa, Mézeskalécs utca 2.

4. Tipusa: dltaldnos iskola

5. OM azonosito: 037064

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 8456 Noszlop, Sport tér 1.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1, nappali rendszeri (felvehetd maximélis tanul6i 1étszém: 20 f8)
6.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. ] évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4, a t8bbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék
nevelése-oktatisa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latdsi fogyatékos)
nappali rendszerii (felvehetd maximaélis tanuloi 1étszim: 2 £8)

6.1.2..nemzetiséghez tartozék altalénos iskolai nevelése-oktatasa
6.1.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximilis tanuldi létsz4m: 160 £5)
6.1.2.2. als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - német (nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatis)

6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igény(i gyermekek, tanulék
nevelése-oktatisa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallisi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszenii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszdm: 30 £6)
6.1.3. egész napos iskola (1-4.) e

6.1.4. egyéb foglalkozésok: napkézi, tanuldszoba N Eredetivel incgegyezd
hiﬁefesméso!at.
Détern: 222 -G3- 28

Aldirés: Boss™




6.1.5. iskolai kényvtar: konyvtari feladatokat a nyilvinos konyvtar litja el
6.1.6. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: egyiittmiikodésben, megallapodis alapjin
6.1.7. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszdsoktatis médja: egyiittmiikodésben, megéllapodds alapjan

7. A feladatelltast szolgdl6 vagyon és a felette vald rendelkezés és haszndlat joga

7.1. 8456 Noszlop, Sport tér 1.

7.1.1. Helyrajzi szama: 67212, 673, 67517
#.1.2. Hasznos alapteriilete: 1580 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkére: vagyonkezeldi jog

8. Villalkoz4si tevékenységet nem folytathat.

3. sz. fiiggelék: Az iskola szervezeti dbrija
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4. sz fiiggelék: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRASOK
2023-24-¢s tanév

NYILATKOZAT

Alulirott hozzajarulok, hogy a munkakdri leirasok feladatkorok szerint késziiljenek (igazgato,
igazgato-helyettes, osztalyfénok, tanitod, szaktanar, gyermekvédelmi koordinator, iskolatitkar,
takarito, karbantartd), és a rdm vonatkozé részeket masok is megismerhessék.
Beleegyezésemet adom, hogy a megismerés utan altalam is alairt munkakéri leirasok kozos
gyujtoben legyenek kifliggesztve a nevel6i iroddban, ahol barmikor lehet6ség nyilik a
betekintésre mind nekem, mind a munkatarsaim szamara.

A fenti adatvédelmi nyilatkozatot 6nként teszem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

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

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

A kozos gyiijtében elhelyezett munkakori leirdsok biztositidk, hogy csak I példdnyban keriiljon
nyomtatdsra a fénymdsologép és a papirfelhasznadlas megtakaritdsa miatt.



Az osztalyféonok munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

Egy osztalyt €s annak tanuldit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok
Osszefogasa.

A tanulok személyiségének az iskolai érté¢krend szerint valo fejlesztése.

Az osztaly kozosségi életének teljeskorii szervezése.

2. Alapveto feladatok és kitelességek:
Az osztalyféndkot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat az iskola pedagogiai programja
és az éves munkaterv alapjan végzi.

Az osztalyfénok felelés vezetbje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése; kozosségi tevékenységiik
irdnyitasa; onallosaguk, ontevékenységiik és onkormanyzé képességiik fejlesztése.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki orak
tématerve, amelynek formai, szerkezeti kvetelményeit a munkak6zosség hatarozza meg.
Személyiség- és kozosségfejlesztd munkat végez az iskola pedagdgiai programjaban lefektetett
alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanul6i személyiségének; csaladi €s szocidlis koriilményeinek; a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicidinak alapos megismerésére.
Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztalyaban tanité szaktanarokkal, napkozis nevelékkel.

Latogatja osztalya tanitési Orait, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozésait;

Tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
Vezeti osztalya sziil6i értekezleteit, ezeken, valamint az igazgaté kérésére a nevelétestiileti
értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkajat, magatartasat.

Gondot fordit arra, hogy tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanuldsban.
Szervezi, €s havonta értékeli az osztdlyaban a tanulmanyi versenyt; havonta az osztallyal egyiitt
értekeli a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mdédszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztalyk6zosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kézéleti szereplésre
valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart.

Ezeket hasznélja fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara.

Az osztalyfonoki o6rdkon folyé iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagégiai
programjat, mindenképpen térekedjen a humanista alapértékek elfogadtatasara.

Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasigra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkéra €s tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az Snmiivelés
igény¢ére, testi-lelki egészség megbrzésére; kdrnyezetvédelemre; demokratizmusra; 6nismertre;
harmonikus, tarsas kapcsolatokra valo nevelésnek.

Az osztalyfonoki orak témadit tanmenetben rogziti.

Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a raforditott id6t és az osztalyfonoki
tematikaba keril6 egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja; a tanulok fejlettségi szintje
¢s érdeklddése alapjan valasztja ki.

A tanmenetben tervezett témék feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanul6k
érdeklodésének, aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a
tervezettnél t6bb vagy kevesebb iddt fordithat.



Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire; szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozds és mivel6dés valtozatos formait; kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolaban a didkok kozosségének a munkajat; felkelti a tanulékban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti €érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanéran kiviili és szabadidds
foglalkozésokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis 6nértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tArsadalmi munkamegosztis megismertetésére.

A gyerekek életkordanak megfeleléen szakmai ismertetésekkel, Onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

Felelés megbizasaval és munkéjanak ellendérzésével biztositja az osztdlyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak mego6rzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolasara.

Evente legalébb 2 alkalommal sziil6i értekezletet tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét; megbeszéli veliik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Segiti osztdlydban a sziil6i munkak6z6sség munkajat, és képviseli az osztaly érdekeit a
nevelotestiilet elott.

Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirandulasok, taborozasok szervezésében, az
esetleges iskolai alapitvany timogatasaban.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel a KRETA felilet szabélyszert,
naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi felel6ssel; gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulminyi segitség
nyujtasarol.

A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellenérz6be; havi rendszerességgel egyezteti ezt
az osztalynaploval, ellendrzi, hogy aléirattdk-e az ellendrzébe keriilt jegyeket és bejegyzéseket.
Regisztraltatja és Gsszesiti a tanuldk hidnyzasait; adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Aktivan részt vesz a munkak6zosség munkajaban, a szakirodalom tanulmanyozasat, bemutatd
foglalkozast, kiilénb6z6 témaji felmérések kidolgozasat €s elemzését vallalja.

Munkajat ugy végzi, hogy ezzel is Gregbitse az iskola jo hirét.

A koznevelési torvényben foglaltakon til a tudomésara juté és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:
Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
Munkajahoz az iskolavezetés heti egy ora kedvezményt biztosit,

4. Jarandosag:

A jogszabaly szerinti osztalyfonoki potlék.



5. A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfondk erkolcsi és jogi feleldsséget véllal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajardl félévenként irdsban beszamol az iskolavezet6ség altal kiadott szempontok alapjén.
A Munka Torvénykényve, a Kjt. és végrehajtasi rendelet szerint anyagi feleldsséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

6. Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridd:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fliggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Varosi Attila
igazgaté

7. A koznevelési torvényben foglaltakon til a tudomasomra juté és az iskolaval kapcsolatos
informéacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelez6en elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Osztalyfénokok:

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

A szaktanar munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztdsban meghatdrozott
rendben, a modern pedagogiai elvek alkalmazasaval.

Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Alapvetd feladatok és kotelességek:

A pedagdgus felelosséggel és 6nélldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altaldban az 1993. évi LXXIX.
térv. 19. §-a, illetve annak az 1999. évi LXVIIL. torvényben szereplé moédositasa; az iskola
SZMSZ-a, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktaté munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
€s a taneszkdzOk szabad megvalasztidsdval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.

Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
keépessegek fejlesztését célzd tanmenetet készit, amelyet minden év szeptember 15-éig atad a
munkakdzisség-vezetdjének..



Tanitasi érdira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
és pontosan megtartja.

Or4in gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztataséra, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésdbb 1 héten beliil kijavitja
és kijavittatja. A dolgozatirds id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb
témazadro dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zéras el6tti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot leghkésdbb egy héttel
a jegyek lezdrdsa eldtt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyiitt értékeli.

Az iskolavezetés jovahagyasdval a hatranyos helyzet(i, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoéztatd foglalkozasokat szervezhet.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola
lehet6ségeinek kihaszndldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, kézponti tehetséggondozo6 szakkor).

Oréin optimdlisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertari anyag megfelel6 taroldsardl, megorzésérol, a
szertar rendjérél, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-allomany fejlesztésében.

Az iskola pedagdgiai programjaban meghatirozott -szaktargyaval kapcsolatos- szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Elézetes megéllapodas szerint a kitelez6 6raszamaba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
feliigyelet a menzéasok étkezési idejére,

napkozis foglalkozés vezetése,

énekkar vezetése,

tomegsport foglalkozas vezetése,

szakkori foglalkozasok vezetése,

iskolai szakmai munkak6z6sség vezetése,

korrepetalas az alsos osztilyokban,

a rendszeres iskolalatogatas alol felmentett tanuldk korrepetalasa,
konyvtarosi tevékenység,

az altalanos iskola elso osztalyéra el6készité foglalkozas,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenység,

orakozi iigyelet, lyukasoras ligyelet,

tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbdz6 potlékokkal dijazott feladatokat és
felelosi tevékenységeket.

Sziikség szerint -az iskolavezetés utasitasara- helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztdsaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit folyamatosan beirja vagy beiratja a tajékoztato flizetikbe;
megirja a javitd- és az osztalyozo-vizsga jegyzOkonyveit.

A pedagdgus igény esetén részt vesz az iskola sziil6i értekezletein.

A sziilokkel val6 taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrél, a tanuldok
elomenetelérol, megbeszéli veliik a gyermekek fejlodésében felmeriild problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.



Jelen kell lennie minden iskolai szintili rendezvényen, iinnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak alland6 gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozé 1j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmoOdszertani fejlesztések
korében valé tdjékozodas.

Minden évben hatéridére elkésziti a kvetkez6 tanévre vonatkozéan a sziikséges tankdnyvek és
segédletek megrendeléséhez sziikséges listat, és 4tadja a tankSnyvfelelosnek.

Megbizés alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankGnyvosztas); meghatirozza és
kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet.

Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanulok tanszersegélyben valo részesitésére.
Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Ettd] a bejaré dolgozok esetében is csak igazgatoi engedéllyel lehet eltérni.
Akadélyoztatisa esetén a lehet6 legrévidebb id6n beliil értesiti az igazgatOhelyettest, és a
tanitasi anyag, valamint a taneszkozok 4tadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.
Aktivan részt vesz a nevel6testiilet foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival Snképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.

Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a tagintézmény-vezetd felkérésére tovabbképzési
céli el6adasokat, bemutat tanitasokat tart.

Szaktérgya tanitisdval egyidében minden pedagogus kotelessége a tanul6k személyiségének a
nevelotestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén vald fejlesztése; a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlodését; ennek eldmozditisa érdekében egyiittmikodik
az osztalyfonokkel €s a vele egy osztdlyban tanité kollégakkal.

Munkéjat ugy végzi, hogy ezzel is dregbitse az iskola j6 hirét.

A koznevelési torvényben foglaltakon til a tudomasara jutd és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:
Munkéjahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetGségekhez mérten - a sziikséges
segédanyagokat és szemléltetbeszkdzoket.

4. Jarandosag:
A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai,

Versenyeredmények

Evenkénti irdsbeli vagy szébeli beszamol6 a munkakézosség-vezetd, illetve az iskolavezetés

altal megadott szempontok alapjan.

6. Ervényességi idotartam, Seliilvizsgdlati hatdrido:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgélata minden év szeptember 15-ig térténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fliggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Varosi Attila
igazgato



7. A koznevelési térvényben foglaltakon til a tudomasomra juté és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kételezéen elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

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

A tanitéo munkakori leirdsa

1. A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdé szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk
és feladattudatuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges életmddnak megfeleld
szokasok, kdvetelmények megismertetése; gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok
életkoruknak megfelelé fejlesztd foglalkoztatasa az iskolai pedagodgiai programjanak
szellemében. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéaban.

2. Alapveto feladatok és kotelességek:

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkélcsi fejlédéséért, jogait €s kitelességeit
a az 1993. évi LXXIX. torv. 19. §-a, illetve annak az 1999. évi LXVIIL térvényben szerepld
modositasa tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is a Kt. végrehajtasi rendeletei, az intézmény
pedagogiai programja ¢és belsé szabdlyzatai.

Osztalytanitoként osztalyaban lehetéleg minden tantargyat 6 tanit.

Torvényadta joganal fogva a tanitdshoz maga vaélaszthatja meg a felhasznélni kivéant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztisanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciét szolgdlja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakdzosség vezetdjével is.

A felelosségteljes taneszkéz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programokat és eszkozoket; folyamatos Onképzéssel kell
t4jékozddnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Minden év marcius 30-4ig elkésziti a kdvetkezd tanévre vonatkozoéan a sziikséges tankdnyvek
¢s segédletek megrendeléséhez sziikséges listat, €s atadja a tankonyvfelelosnek.

A félévi és az év végi zdras elotti utolséd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel
a jegyek lezdrdsa eldtt megiratja.

Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6
optimélis kihasznélédsara.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnytjtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idében szakértdi bizottsagi
vizsgélatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulményait. Gondot fordit a tehetséges tanulék megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanérai differencialason kiviil szakkorokbe valé javaslat, tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arr6]l, hogy minden tanulé -ha kiilnb6z6 Utemben is - megszerezze a
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.



A gyerekek tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemiéltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes tarolasardl,
épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat tigy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasiu legyen. Az értékelésben térekszik az
irasbeli és a szobeli formak egyenstlyanak megtartasara.

El6zetes megallapodas szerint a kitelez6 6raszimaba beszamithatok a kovetkezé feladatok:
feliigyelet a menzasok étkezési idejére,

napkdzis foglalkozés vezetése, vagy napkozis korrepetalas,

énekkar vezetése,

tomegsport foglalkozas vezetése,

szakkori foglalkozasok vezetése,

iskolai szakmai munkak$zosség vezetése,

korrepetalas az elsé és masodik osztalyokban,

a rendszeres iskolalatogatas aldl felmentett tanulok korrepetalésa,

konyvtérosi tevékenység,

az alt. iskola els6 osztalyara elokészit6 foglalkozas,

gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenység,

orakozi tigyelet, lyukasoras tligyelet,

tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé poétlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok, szakmai munkak6zosség vezetGje, didkdnkormanyzat vezetbje) és feleldsi
tevékenységeket (pl. palyavalasztasi felel6s, ifjisdggondozd, tankdnyvfelelds, szabadid6-
szervezd stb.).

A kotelezd irasbeli feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkezé orara kijavitja.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos megfigyelésével,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozé vizsgalatok
segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuléi szémara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyermekek tanulashoz valé viszonyéanak kialakitdsaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi eréfeszitésekben rejlé  oromforrasok
felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozésok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfelelé id6t t6ltsenek szabad
levegbn valé mozgéassal is.

Tanoran kiviili szabadidos foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak, igényei szerint.

A tanitadsi o6rdkon és tanérakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulék
egylittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermekek emberi méltosdgat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is,
de ekdzben tiszteletben tartja azok emberi méltosagat.



Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol; ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
€s tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).

Egytittmiikodik az iskoldban dolgozd gyermekvédelmi feleldssel, ill. annak hidnydban a
Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével.

Munkakérében ellatja az osztaly tanulbival kapesolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti
az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozdan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden -az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket
érintd- kérdésr6l haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz6l6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztato fiizetbe.

A munkatervben meghatarozott idok6zdnként sziiléi értekezletet tart. Tajékoztatja a sziiloket
az iskolaban hasznélatos taneszk6z6kr6l; részt vesz a tankdnyvek kiosztasaban; meghatarozza
a sziikséges flizetek és iroszerek korét.

SzervezOmunkat végez a sziildi munkakézosségek megalakitdsaban, majd veliik
egyiittmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit.

Az arra vallalkozé sziildket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidés foglalkozisok,
kiranduléasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziil6ket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai értékelési
rendszerr6l.

A tanit6 mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, k6zos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztilya megfeleld felkészitésével -a gyerekek
életkoratdl] fiiggben miisorok betanitasaval- jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, iigyeletesi teend8k
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elso tanitasi 6rdja megkezdése el6tt kiteles munkahelyén megjelenni.
Akadélyoztatasa esetén a lehet6é legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltat6jat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6z6k atadaséval hozzdjarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodéval és a fels6 tagozaton tanité nevelokkel.

Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola 4ltal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznélja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok).

Ujonnan szerzett ismereteiré] beszamol munkatarsainak.

Munkako6zosségével egylitt alkoté munkat véllal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitdsdban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

Munkéjat ugy végzi, hogy ezzel is Oregbitse az iskola jo hirét.

A koznevelési torvényben foglaltakon til a tudomdsara juté és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:
Munkéjahoz az iskolavezetés biztositja — anyagi lehetGségekhez mérten - a sziikséges
segédanyagokat €s szemléltetdeszkozoket.

4. Jarandosag:
a bérbesorolas szerinti fizetés.

3. A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés oralatogatasai,

Versenyeredmeényei,

Evenkénti irasbeli vagy szébeli beszdmolo a munkakdzdsség-vezetd, illetve az iskolavezetés

altal megadott szempontok alapjan.



6. Ervényességi idotartam, feliilvizsgdlati hatdrids:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig €rvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fiiggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

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

Varosi Attila
igazgato

7. A koOznevelési torvényben foglaltakon til a tudomasomra jut6 és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOen elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Tanitok:

A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok munkajanak segitése, illetve a tanulok
feliigyelete, timogatasa. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

2. Alapvetd feladatok és kotelességek:
A pedagobgussal egyiitt feliigyeletet 14t el az drakozi sziinetekben, ebédeltetés és reggelizés

alatt, valamint az iskolai rendezvényeken;

A pedagogussal egyilitt kiséri a tanulokat az uszodéba, fogészati kezelésre, kiilsé
rendezvényekre beosztas szerint;

A tanulasi nehézséggel kiizd6knek egyéni segitséget nyjt, a napkdzis idoszak alatt segiti a
tanulokat a tanuldsban, vagy foglalkoztatja azokat a tanulokat, akik mar befejezték a tanulast;
A testnevelés 6rak el6tt segitséget nyujt az elsdsoknek az Slt6zésben;

A gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas mellett elvégzi a tanitas-tanulas eszkdzeinek
elkészitését (fénymasolds, szemléltetd eszkszok, stb.), a foglalkozasokra valé felkésziilést;

A sziild megérkezéséig feliigyel arra a tanuléra, aki beteg lett, balesetet szenvedett;

A pedagogiai tevékenységekhez kapesolodé adminisztracids feladatokat, kimutatasokat,
statisztikakat, stb. elkésziti;

Esetenként részt vallal az iskolatitkari feladatokban;



Ellendrzi a dolgozok orvosi vizsgélatainak érvényességét (alkalmassagi orvosi vizsgalat,
tiidoszlires), sziikség szerint orvosi vizsgalatra kiildi a dolgozdkat, kapcsolatot tart az
iskolaorvossal;

Beosztas szerint részt vesz az iskolai rendezvények, programok megszervezésében €s
lebonyolitasaban;

Segitséget nyujt a falitjsag, dekoraciok elkészitésében;

Sziikség szerint ellatja a téli, tavaszi és az 6szi sziinetben a tanuldk feliigyeletét;

Aktiv szerepet véllal délutanonként a valamennyi napkdzis tanuld részére szervezett
szabadidés programokban;

A délel6tti tanitasi érakon hospitalasokkal, a szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodik
folyamatosan a munkajahoz szikséges pedagogiai- pszicholégiai ismeretek gyarapitasarol;
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabélyok betartésara, betartatdsara;
Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanicsaddba vald
kisérésében;

Felel6s a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
‘Tudomasul veszi, hogy titoktartasi kételezettsége a kéznevelési foglalkoztatott jogviszony
fennallasat kévetden is terheli id6beli korlatozas nélkiil;

Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat;

A hatéskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, vagy az igazgatd-
helyettesnek;

3. Munkakoriilmények:

Munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjén végzi;

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai
eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgatd vagy
igazgato-helyettese megbizza.

4.A teljesitményértékelés modszere:
Az intézmény vezetése altal végzett ellen6rzés, beszdmoltatas.
A pedagdgusok visszajelzése.

5. E‘rve’nyességi idotartam, feliilvizsgdlati hatdrido:

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig térténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
¢és fuggvényében.

6. Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hatdrids:

A munkakori leiras az alairds napjan 1€p hatdlyba €s visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgélata minden év szeptember 15-ig torténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
¢s fliggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Virosi Attila
igazgatd



7. A koznevelési térvényben foglaltakon til a tudomésomra jut6 és az iskoldval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kételezden elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

A gyermek- és ifjusagvédelmi koordindtor munkakori leirdsa

1. A munkakor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok sszehangolésa és irdnyitdsa. Az iskolai
pedagoégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

2. Alapvetd feladatok és kitelességek:

A gyermek- és ifjisagvédelmi megbizott az igazgaté segittarsa, aki osszefogja az iskola
gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a
pedagégusokat a gyermekvédelmi munkdjukban, tajékoztatia oOket a gyermek- és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetl, valamint a magatartdszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejlédésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal
egyeztetik a gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogadd
intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiilldeményként tovabbitsdk azokat.

Osszehangoljak a szakmai munkakozosségek gyermekvédelmi tevékenységét:

Az osztalyfonokokkel €s a sziil6i munkak$zosség tagjaival egyiittmiikddve minden tanév elején
felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat
dolgoznak ki szocidlis tamogatdsukra és pedagdgiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat
folyamatosan figyelemmel kisérik.

a gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot,

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjiisagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egeszségnevelési, ennek részeként kabitdszer-ellenes program kidolgozidsanak segitése,
vegrehajtdsanak  figyelemmel kisérése; szilkkség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgat6janal, tajékoztatds nyujtdsa a tanulok, a sziilok, a
pedagbégusok részére.

Téjékoztatjdk a sziildi munkakdzosséget és az iskolaszéket az iskola gyermekvédelmi
tevékenységérdl. Tanacsaikkal segitenek a sziil6i munkak6zdsségnek a gyermekvédelmi
feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan hidnyzok ellendrzése), szervezik a
gyermekvédelmi munkéra véllalkozo sziilok tevékenységét.

Az osztalyfonokok bevondsdval figyelemmel kisérik a beiskoldzast, az iskoldba jards alol
felmentett gyerekek életét, a felmentett tanulok osztilyozo vizsgira valo felkészitését, az
értelmi, testi fogyatékos gyermekek id6ben torténd beiskolazasat.

Az iskolaorvossal €s védonével egyiittmiikédve gondoskodnak az egészségileg karosodott
gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol, palyavalasztasuk segitésérol.

Javaslatot tesznek a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyerekek iskolai eszkézokkel vald
tdmogatasara (napkozis, tanuloszobai, iskolaotthonos felvétel, tanszersegély, ingyenes
étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét felhivjak a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését
akadalyozo iskolai artalmak hatasaira.

Védo-6vo intézkedéseket javasolnak, illetve ezek megvaldsitasaban kozremitkddnek.



Segitséget nyujtanak az osztalyfonokoknek a hatésdgi intézkedésekhez sziikséges
kdérnyezettanulmany és pedagodgiai jellemzés elkészitéséhez.

Rendszeresen figyelemmel kisérik a tanulok iskolai hidnyzasait (havonta egy alkalommal
valamennyi osztalynaplot atnézik), a felszolitasok és feljelentések elkiildését.

Allandé kapcsolatot tartanak a gyermekjéléti szolgélat vezetdjével és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arr6l, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltirdsa érdekében — csaladlatogatison
megismeri a tanuld csaladi komyezetét,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulo lakd-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében.

az iskolaban a tanuldk és a sziilok 4ltal jol 1athaté helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellat6 fontosabb intézmények (pl gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia,
ifjasagi lelkisegély telefon stb) nevét, cimét, ill. telefonszamat

Munkajat Ggy végzi, hogy ezzel is Gregbitse az iskola jo hirét.

A koznevelési térvényben foglaltakon tGl a tudomasara jutd és az iskolaval kapcsolatos
informécidkat bizalmasan kezeli.

3. Munkakoriilmények:

Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésre allo segélykeretre vonatkozé valamennyi
informaci6t. Feladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar és az
adminisztrator segitségét (gépelé€s, masolas).Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a
szocialis adatokat tartalmazé szdmitogépes nyilvantartasokat, kimutatasokat, valamint az iskola
technikai eszkozeit (fénymasolo gép, telefon, szamitogép)

4.A teljesitményértékelés modszere:

Munkajardl félévente tajékoztatja a neveldtestiiletet, minden gyamiigyi intézkedés alkalmaval
az igazgatét. A fenntartd, illetve az iskolaszék kérésére beszamol az iskola gyermek- és
ifjasdgvédelmi tevékenységérdl.

5. Ervényességi idétartam, JSeliilvizsgdlati hatdrido:
A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Feltilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
¢és fliggvényében.
Noszlop, 2023. augusztus 28.
Varosi Attila

igazgato

6. A koznevelési térvényben foglaltakon tul a tudomasomra juté és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomésul veszem €s magamra nézve kotelezben elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

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



Az iskolatitkar munkakovri leirdsa

1. A munkakor célja
Az intézményben az intézmény vezet6jének iranyitdsa mellett valamennyi adminisztraciés
munka el6készit6je, rendszerezbje, kivitelezdje.

2. Alapvetd feladatok és kitelességek:

Adminisztracios feladatok:

Az intézményi levelezés lebonyolitasa, be- és kimené iratok, levelek, dokumentumok
iktatdsa, rendszerezése, elOkészitése postazdsra, postdzds. A névre szolé leveleket
felbontas nélkiil tovabbitasa a cimzettnek.

Telefonok bonyolitasa, lizenetek kdzvetitése

Nyilvantartja az eloirt hataridoket, figyelmezteti a felel6soket a hatarid6é kozeledtére,
bekovetkeztére.

A tanuldi és egyéb nyilvantartdsok vezetése, igazolasok elokészitése. Valtozasok
jelentése a KIR felé.

Felel6s a bizonyitvanyok és térzslapok gondos tarolasardl.

Az igazgatd-helyettes utasitasara bizonyitvany masolatot, ill. masodlatot készit.

Kezeli az MTR felilletet (kotelezettségvallalasok, beszerzések, teljesitésigazolasok
Osszedllitasa és feltoltése

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartd személyiigyi, pénziigyi, munkaiigyi,
mikodtetési, beszerzési és palyazati referenseivel.

Kozvetlen kapcsolattartas a tanulokkal, az iigyeik intézése

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, fogorvossal és a védénével, koordinalja
a véddoltasok, szlir6vizsgalatok beosztasat.

Ellatja az iskola gépelési feladatait, fénymasol a pedagdgusok részére

Ervényesit, nyilvantartja az igazolvanyokat (didk-, pedagdégusigazolvany). Végzi a
rendeléssel kapcsolatos adminisztraciot.

Felelos sajat munkaeszk6zeinek rendjéért, az ahhoz kapcsolédd anyagokat tavollétében
a szokasos helyen tarolja, lehet6vé téve, hogy az igazgato-helyettes azokat megtalalja.
Az igazgatét minden esetben tajékoztatja a tavolléte alatt tortént eseményekrél,
tgyekrol, telefonokrol.

Szabadsagot, tdvollétet szamra a tagintézmény-vezet$ engedélyezhet. Akadalyoztatasat
a tagintézmény-vezetdnek kell bejelentenie.

Munk4jat a hivatali titoktartas szabalyainak betartasaval végzi.

Megjelenésével, magatartasaval elésegiti az iskola z6kken6mentes miik6dését.

Leadja az irodaszer és nyomtatvanyrendelést az iskola da részére, az ¢loirt hataridoére
Leadja a megrendelést a feladatok ellatashoz sziikséges tisztitoszerekre és egyéb
sziikséges eszkozokre a hatarid6 betartasaval.

Gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

A beérkez6 utaldsos szamlakat tovabbitja a fenntart6 felé.

Kezeli az MTR feliiletet.

Egyeztet az iskola helyiségeit bérbe venni kivand személyekkel, gondoskodik a
bérbevett helyiségek szabadda tételérdl.

Személyzeti feladatok

Irdnyitja az iskola takarit6inak munkajat.
Vezeti az iskola technikai dolgozéinak szabadsdg-nyilvantartasat, elokésziti és lezarja a
havi munkaidé nyilvantartasukat.



Kapcsolattartés

e Mindennapi kapcsolatot tart fenn az intézmény dolgozdival a napi ligyintézést

tekintetében.
Kapcsolatot tart fenn a fenntartoval.
Kapcsolata a sziilokkel: udvarias, ugyanakkor hivatalos olyan iigyekben, amiben
Onalldan intézkedhet. egyéb esetben tajékoztassa a sziilét, hogy kihez forduljon az adott
problémaval. Segédkezik abban, hogy kit, mikor és hol taldlhat meg. Legyen gyors és
korrekt.

Bizalmas informécidk kezelése

e Munkakdre bizalmi 4llas, a rabizott vagy a tudomasara jutott informéacidkat bizalmasan
kezeli, illetékteleneknek nem adhatja tovabb.

e Az intézmény gazdilkodasival, személyzeti munkajaval kapcsolatos hivatali titkot
mego6rzi, barminemil informaciét csak a munkakori leirasban rogzitett illetékességi
korében szolgaltathat ki.

Tovéabba elldtja mindazokat a munkakOréhez kapcsolodé feladatokat, amellyel felettese
megbizza.

3. Munkakdériilmények
o iskolatitkdr munk4jat munkakori leirdsa alapjan az igazgatd kozvetlen iranyitasaval
végzi.

o Az iskolatitkdri az iskola épiiletének emeletén taldlhaté gazdasagi irodaban végzi
munkajat, hivatalos latogatokat itt fogadhat, illetve a hivatalos iigyek intézését itt
bonyolithatja le.

e Azirodaban elhelyezett szamitogép, telefon segiti munkajat.

4. Jarandosag:
A bérbesorolas szerinti fizetés.

5.A teljesitményértékelés modszere:
Az igazgat6 rendszeres ellendrzése. Az iskola alkalmazottainak visszajelzése.

6. Ervényességi idotartam, feliilvizsgdlati hatdrids:

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig térténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fiiggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Virosi Attila
igazgato

7. A kdznevelési térvényben foglaltakon tul a tudomasomra jut6 és az iskolaval kapcsolatos
informdaciokat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudoméasul veszem €s magamra nézve kotelezden elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

----------------------------------------------------------



Takaritéo munkakori leirasa

1. A munkakor célja

A munkakdr szakmai irdnyitdja: iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra, naponta a havi beosztasi terv szerint

A munkakdr célja: Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa.

1. Fébb felelGsségek és tevékenységek:

a) Naponta:

A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatoi és gazdasagi iroda, folyosdk valamint az egyéb
helyiségek takaritasa (soprés, portorlés, felmosas, szemetesek {iritése).

A folyosék valtott vizes felmosasa.

A vizes blokkokban fert6tlenit6 lemosas végzése, illetve tigyel arra, hogy fert6tlenitd kézmoso
és kéztorlé mindig legyen minden mellékhelyiségben.

A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti k6zvetlen felettesének.

Napi munkéja végeztével kételes meggy6z6dni, hogy az ablakok, irodék és egyéb helyiségek
zarva vannak-e, a villanyok le vannak-¢ kapcsolva. Ezutan a riasztot bekapcsolja, az épiiletet
lezérja, a kulcsokat 6rzi. Azokat csak az igazgatd engedélyével adhatja ki.

b) Hetenként:

Pokhal6zas minden helyiségben.

A szényegek kiporszivézasa az irodakban.

A toriilk6z6k, konyharuhdk, sportmezek és egyebek mosasa, szilkség szerinti vasaldsa.
A nevel6i €s igazgatoi iroddkhoz tartozé hiitészekrények tisztitasa.

A szemetes edények fertGtlenitése.

A folyosékon elhelyezett viragok gondozasa.

A padok, asztalok lemosdsa, kilincsek fert6tlenitése

Az ajtok lemosasa.

Parkettafényezés a parkettas helyiségekben.

Az iskola kortili jardat rendben tartja, sziikség szerint lesGpri, gyomtalanitja.

¢) Havonként:

Szekrények, radiatorok lemosasa.
A padok belsejének kimosasa.

A viragoskert rendben tartdsa.

d) Alkalmanként:

Evente hirom alkalommal (a téli és tavaszi id@szakban, valamint a nyari sziinetben
nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba tartozik: fliggbnymosas, ajtok, ablakok, butorzat,
felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.

A tisztitészerek, munkéjahoz sziikséges fogyoeszkozok igénylése az iskolatitkarnal.

Az iskola helyiségeinek barminemii bérbe vétele esetén, valamint iskolai rendezvények
alkalmaval rendkiviili igyeletet tartdsa, el6tte és utana a sziikséges takaritasi munkak elvégzése.
Jarvanyos id6szakban kiilon utasitisra naponta tobbszér a kilincsek, mosdok, WC-k,
csaptelepek fert6tlenitése.

Nyari sziinetben, a szabadsagon kiviil, a viragok ontozése.

Tanitési sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

2. Felelésség a munkavégzéssel kapcsolatban:
- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések épségére, ezekért anyagi felelGsséget vallal.



- Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- felel6s a tliz- és vagyonvédelmi eldirdsok betartasaért

- felel6s a munka és balesetvédelmi eldirasok betartasaért

- Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

- munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el

- a gazdasagi részlegben idegenek nem tartozkodhatnak

3. Egyéb feladatok
- A tanév elBkészitésekor, a tavaszi és nyari nagytakaritaskor feszitett munkatempo
tartasa
- sziikség szerint segit a tantermek kipakolasdban, berendezésében
- atervezéssel kapcsolatban javaslatot tesz a takaritashoz sziikséges anyagok, eszk6z6k
beszerzésére
- ellatja mindazokat a teend6ket, amelyekkel az igazgatd megbizza

4. Jdarandosdg:
A bérbesorolas szerinti fizetés.

5.4 teljesitményértékelés modszere:
Az iskolatitkar és az intézményvezetés rendszeres ellendrzése. Az iskola alkalmazottainak
visszajelzése.

6. Ervényességi idotartam, feliilvizsgdlati hatdrido:

A munkakdri leiras az alairds napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fliggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Vaérosi Attila
igazgato

7. A koznevelési térvényben foglaltakon tul a tudomésomra jutd és az iskolaval kapcsolatos
informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kotelezéen elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.



Karbantarté munkakori leirasa

A munkakoér szakmai irdnyit6ja: igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra, naponta 645-1445-ig

1. Fobb feladatok és tevékenységek

fiitési idoszakban az iskola fiitése, a kazan feliigyelete, sziikség szerinti beavatkozas
a kazanhaz rendben tartdsa, zarasa takaritisa
tanitasi napokon az iskola nyitasa 6 6ra 45 perckor
az udvar gondozasaval kapcsolatban:

flinyiras sziikség szerint,

diszcserjék, fak gondozasa /metszés, flirészelés, levélgereblyézés,stb/

a ho eltakaritdsa - az utcai jardakrol is
elvégzi az iskoldban sziikséges, szakértelmének megfeleld karbantartasi feladatokat
egyéeb hibak javitasa — zarak cseréje, csatornak, WC, épiiletek, keritések, stb

2. Felelosség a munkavégzéssel kapcsolatban

£ n

tanévkezdésre /legkésébb augusztus 31-éig/ a tervezett munkékat be kell fejezni

a fiitd-karbantarté felelés munkateriiletének rendben tartisaért, a szerszamok,
eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért, a kazanhaz zarasaért

anyagilag felel6s a leltarban szerepl6 eszk6zokért

a tliz- és vagyonvédelmi eldirasok betartasaért

sziinetekben, hétvégéken — nagy hideg esetén — a fiitési rendszer, WC elfagyasinak
megakadéalyozasaért

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el

a gazdasagi részlegben idegenek nem tartézkodhatnak

3. Egyéb feladatok

szemétszallitas el6készitése
sziikség szerint segit a tantermek kipakoldsiban, berendezésében
a tervezéssel kapcsolatban:
javaslatot tesz a karbantartasi munkdk idérendi beosztasira, a a karbantartasi
munkahoz sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzésér-, engedéllyel be is szerzi
ellatja mindazokat a teendéket, amelyekkel az igazgaté vagy az igazgatd-helyettes
megbizza
rendkiviili esemény bek6vetkeztekor munkaidén kiviil is rendelkezésre all.

4. Jarandosag
A bérbesorolas szerinti fizetés.

5. Ateljesitményértékelés modszere:
Az az intézményvezetés rendszeres ellendrzése.
Az iskola alkalmazottainak visszajelzése.

6. Ervényességi idotartam, Seliilvizsgalati hatdrido:

A munkak®éri leiras az aldiras napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig térténik meg a jogszabalyvaltozasok ismeretében
és fliggvényében.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

Viérosi Attila
igazgato



7. A koznevelési térvényben foglaltakon til a tudomasomra jut6 és az iskolaval kapcsolatos

informacidkat bizalmasan kezelem.
A fentieket tudomasul veszem és magamra nézve kételezden elismerem.

Noszlop, 2023. augusztus 28.

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

5. szami fiiggelék: Iratkezelési szabalyzat

A Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola
iratkezelési szabilyzata

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalénos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVIL. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé6 335/2005.

(X1I. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szol6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.

szamu melléklete alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezelésének biztonsigos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelos.



6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szimara legyen megismerhet6;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvéntartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok megodrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri
miitkddéséhez megfeleld timogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtidsanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, adathordozok stb.) biztositasarol,

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrdl.

Il Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé iigyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindésiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellat6 szerv irattari anyagaba tartozo6 egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatérozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaildsa

10. Az iratot ¢ célra rendszeresitett papiralapi iktatokényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az dtadast-4tvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmilen bizonyithatdé legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kovetheto és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.



Az iratkezelés megszervezése

11. A Noszlopi Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalanos Iskola iratkezelése
kdzponti iratkezelési rendszerben valésul meg.

III, Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az iskolatitkar vagy a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashat6 alairasaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirg6s” jelzési
kiilldemények atvételi idejét 6ra, perc pontossiggal kell megjelolni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sérilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétet. A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

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

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) az intézményvezetd vagy az éltala irasban felhatalmazott személy bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjellegliek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.



20. A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontis tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatasardl.

21. A kildemény felbontisakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagit. Az esetlegesen felmeriild problémédk tényét rogziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak 4atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benydjtdsdnak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik vagy
fiizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a benytjtas idopontjanak megéllapitasa a boriték csatolasaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiildé6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsara szolgald informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérolappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint
iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogepes adathordozoén lévd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldfrissal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozésarol,
feldolgozasérol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjarulast tartalmazd, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérél belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonosit6 adatai;

e) erkezett irat iktatészdma (idegen szdm);

/) mellékletek szama;

g) ligyintéz6 szervezeti egység ¢s az ligyintéz6 megnevezése;

h) irat targya;

i) el6- és utodiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tigyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idépontja;

]) irattari tételszam,

m) irattarba helyezés id6pontja.

28. Az ugyirat targyat - illetleg annak megallapitasira alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem



érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat Gigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.
29. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szdmot kdvetd alahuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.
Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az
iktatészam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokoényvon beliil a fszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az lgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f6szdm alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazod ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tijékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigort szamadasud bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilén szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athazassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznélhat6
fel Gjra.

35. A keézi iktatokonyvben sorszamot tiiresen hagyni, a felhasznélt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy
kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara,
r6gziteni kell az iktatokonyvben az elGirat iktatdoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utéirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijelli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat



szignélasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait
(feladatok, hatarido, siirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, iigyrendben meghatirozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minésiill kiadmdnynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatészamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az
»S. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairdsmintéja
és a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
igyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapa és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrsl és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentilni kell a
nyilvantartédssal, tovabbitassal kapcsolatos informaci6kat.

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

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

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

45. Irattarba helyezés elétt az tigyintéz6nek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozz4 kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat €s masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt koveten be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idOpontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfelel6 gytijtobe.



A kozponti irattirba csak lezart évfolyamd, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok adhatok le.
46. Az intézmény dolgoz6i az érvényes szervezeti és miik6dési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott igyiratrél iigyiratp6tlé lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt iigyiratptld lapot a kélesonzés ideje alatt az irattarban
az tigyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezet6 altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési

bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai ltal alairt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovéabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltir az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l a szerv vezetje az adatvédelmi és biztonsagi elbirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadandé ugyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6z6tt allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezéart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltirral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakariik ellatasdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhat6!”,



d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasis utan visszakiildendo!”,

) »Zart boritékban tarolandé!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjellésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kézérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattérat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattdr atvételérol jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntart6
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutoéd nélkiil megsziinG intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolé tdjékoztatdst - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabélyzat 2018. januér 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.



