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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol( a tovabbiakban: Koznevelési torvény)

o A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szakképzési
torveny)

o A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol

o 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsdagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekléd6k munkaiddben megtekinthetik az igazgatdéi iroddban, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya
A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatodi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii.



A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

2 Az intézmény alapadatai

2.1 AKkéltségvetési szerv neve:

Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzé Iskolal

2.2 Koltségvetési szerv székhelye:

3044 Szirak, Petdfi ut 32.

Az intézménynek a székhelyén kiviil miik6do intézményegysége, telephelye nincs.

2.3 Koltségvetési szerv alapitoé okirata?

Alapitas idépontja: 2010. szeptember 01.
Ervényes alapité okiratanak kelte, szama: TELE-326-3/2020. 2020. junius 03.

Az Orszagos Roma Onkormanyzat Kozgyiilése a roma nemzetiség identitdsanak megdrzéséért
érzett feleldssége tudatdban a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény 164. §
(2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Szirdk Kozség Onkormanyzatdnak képviseld-
testiilete altal 2010. szeptember 1-jén alapitott Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakiskola
fenntartasat atvette. Az intézmény tovabbi miikodése érdekében az allamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. Korm. rendelet 5. § (1), (2) és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdésében eldirtaknak megfelelden a nemzetiségek
jogairdl sz6lé 2011. évi CLXXIX. torvény 164. § (17) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a ORO-2016/2 szamu hatdrozat alapjan, 2016. majus 25-4n mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd okiratot adott ki.

2.3.1 AKoltségvetési szerv kozfeladata®

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben, illetve a foglaltak szerinti
alapfoka, és a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakképzo iskolai
oktatas.

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

! Hatélyos 2020. szeptember 01-t61
2 Hatélyos 2016. szeptember 01-t61
3 Hatélyos 2020. szeptember 01-t61



- 8532 Szakmai kozépfoku oktatas

2.3.2 Alaptevékenysége*

A koltségvetési szerv fo feladatként az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan
egyseéges kovetelmények szerint alapfoku nevelés-oktatast, felndttoktatast l1atja el.
Alapfeladatként a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara felkészité szakmai oktatds €s
szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik.

Szakkozépiskolat  végzettek  érettségire  felkészitdé képzése 2023/2024. tanévben
kifutérendszerben.

Magyar nyelvili roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatast biztosit.

Ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti koznevelésrol szold 2011.évi
CXC. torvény 4. § 25. pontjadban meghatarozott, a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
alapjan  meghatarozott mozgéasszervi, ¢érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-

vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd tanulokat.

2.4 Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelésének,oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

091213 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerli nevelésének,oktatdsanak szakmai feladatai 1—
4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével,oktatasaval dsszefliggd
miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak

szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

* Hatélyos :2020. szeptember 01-t61



092112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri nevelésének,oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

092113 Nemzetiségi tanuldk nappali rendszerli nevelésének,oktatdsanak szakmai feladatai 5—
8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével,oktatasdval osszefliggd
miikodtetési feladatok

092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

092223Nemzetiségi tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati oktatas szakmai feladatai a
szakképz6 iskolakban

092232Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
gyakorlati oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz0 iskola tanuloinak kdzismereti €s Szakmai elméleti oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd mitkodtetési
feladatok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2.5 Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6 Azintézmény jogkore, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onalléan miikodé koltségvetési szerv. Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes
hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény az Orszagos Roma Onkormanyzat altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik a koznevelési torvény ¢€s az intézményre
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az Orsziagos Roma Onkormanyzat Hivatala latja el. A Fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal



Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A 367/2023. (VIII.
3.) Korm. rendelet egyes koznevelési intézmények veszélyhelyzeti mitkddési rendjérdl szold
kormanyrendelet alapjan és hatdlyossaganak idejéig a feladatellatasi hely szerint illetékes
tankeriileti kozpont latja el.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szirak Kozség Onkormanyzata gyakorolja. 3044 Szirak, Petofi ut 32. szam alatti ingatlanon
(helyrajzi szam: 156/1.) 1évé 3587m? épiilet, a benne 16vé berendezés és szakmai felszerelés
Szirdk Kozség Onkormanyzat tulajdona. Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald ingo és
ingatlan vagyon a fenntartd, az Orszagos Roma Onkormanyzat hasznalataban van, mely felett
az Orszagos Roma Onkorményzat kdzgytilése rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarté hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg. Az
intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatdé az alaptevékenység sérelme nélkiil a
Fenntart6 hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.7 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény a gyermekétkeztetést vasarolt szolgaltatas utjan biztositja. A
gyermekétkeztetés intézményi téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyagkoltségének egy
ellatottra jutd napi Osszege. Az intézményi téritési dij megallapitasa érdekében az étkeztetést
biztositod szolgaltato koteles elkiilonitetten kimutatni a gyermekétkeztetéssel dsszefiiggésben
felmeriild nyersanyagkoltséget. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul
vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény 151. §-aban meghatarozottak alapjan
vehetik igénybe tanuldink a normativ kedvezményt.

3 Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koltségvetési szerv vezetojének kinevezési (megbizasi) rendje:

A Kkoltségvetési szerv élén az igazgatd 4ll, akit az Orszagos Roma Onkormanyzat
Kozgyllése nyilvanos palyazat utjdn - 2023. évi LII. térvény a pedagdégusok uj
életpalyajarol szerint - legfeljebb 5 év hatarozott idére bizza meg. A felmentés jogat az
Orszagos Roma Onkormanyzat Koézgy(ilése gyakorolja. Az igazgaté felett az egyéb
munkaltatdi jogokat az Orszdgos Roma Onkormanyzat elndke gyakorolja. A 367/2023.
(VIII. 3.) Korm. rendelet egyes koznevelési intézmények veszélyhelyzeti miikodési
rendjérdl sz616 kormanyrendelet alapjan és hatalyossaganak idejéig a feladatellatasi hely
szerint illetékes tankertleti kézpont vezet6je gyakorolja.



3.1.2 A koznevelési intézmény vezetdje

3.1.2.1 A tobbcélu koznevelési intézmény vezetdje

A Koznevelési és Szakképzési torvény eldirdsai szerint — felel0s az intézmény szakszer(i és
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatdskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az
intézmény belsd ellenérzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért s ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény képviseletére az intézmény egészét érinto iigyekben az intézmény
vezetéje, a féigazgato (tovabbiakban igazgato), illetve annak helyettese jogosult. Ett6l
eltérni jelen szabalyzatban az alabbiak szerint meghatarozott helyettesitési rend szerint lehet.
A munkaltaté képviseldje az igazgatd, aki Kkizarolagos hataskorben gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara
Az intézménynek 2 db korbélyegzdje van. A bélyegzdk kiadasardl az iskolatitkar nyilvantartast
vezet.

Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes latja el az igazgato helyettesitését. Az igazgatdhelyettes
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén az igazgato-helyettes gyakorolja a Kkizarodlagos
jogkorében fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét.



Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizassal rendelkezok létszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbol vald tavolléte azt indokolja, illetve az intézményvezetoi
feladatok ellatasara Kkiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az intézményvezetoi
feladatok ellatasara sz0l6 megbizas a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, a vezet6i
feladatok ellatasa teljes jogkorrel és hataskorben az igazgato-helyettes felelossége.

Az igazgatdo és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatisa esetén az intézmény
mukodését biztositd, azonnali dontést igényld iligyekben a (ebben a sorrendben) szakképzo
iskolai intézményegység vezeto, altalanos iskolai intézményegység vezetd, a szakképzo
iskolai munkakozosség-vezetd, a felsé tagozatos munkakozosség-vezetd, az alsé tagozatos
munkakozosség-vezetd, és koteles eljarni. Feleldssége, intézkedési jogkdre kiterjed a
mindennapos, az intézmény mitkodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggo,
azonnali dontést igénylo tigyekre.

Az igazgat6 és igazgatd-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a teljes jogkorrel felruhdzott
vezetd megbizasardl a fenntartod dont.

3.1.3 Vezetok kozotti feladatmegosztas

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

- az igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuldéi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- a igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az Igazgatohelyettes pedagoégiai iranyito munkaja:

o Az Igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat, valamint a
napkozis és tanuldszobai foglalkozéasokat.

o Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat.

e Megszervezi az adott tagozaton a fogadd orakat.

o Segiti és ellendrzi a munkakozdsségek munkajat.

o A munkakdz0sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagogiai munkat.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé tanaroknak,
tanarjelolteknek.

Az Igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

o Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

o Az Igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

o Javaslatot tesz a tagozatok tantargyainak felosztasara.
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A munkakozosség vezetd ellendrzése, javaslata alapjan jovahagyja a tanitok, tanarok,

napkozis neveldk tanmenetét, foglalkozasi tervét.

o Ellendrzi az orarendet, elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti rendjét.

e Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellen6rzok, anyakonyvek).

« Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat. Osszesiti hd végén
a helyettesitési orak és napok szamat.

o Elbiralja, és jovahagyasra eloterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

o Modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatod orakat szervez.

o Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

o Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettes,

- az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettes a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizadst az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas nem, a megbizas 5 év hatarozott idore sz6l, a mindenkor hatalyos jogszabaly
szerint.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram(1. abra)
tartalmazza.
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foigazgato

igazgatohelyettes
iskolatitkar
intézményegység vezetd
intézményegység vezetd
altalanos iskolai
intézményegység szakképzo intézményegység
I
alsé tagozatos fels6 tagozatos szakképzé
munkakozosség munkakozosség iskolai
-vezetd -vezeto munkakozosség
als(zs ta"nl'.t.()l'(', fels{is tz},nairq}(, Szakkép,z()' iskolai Konyhai takaritok
osztalyfonokok osztalyfonokok, tanarok, .
c a P g dolgozo
gyogypedagogus osztalyfonokok
gyogypedagogiai

asszisztens

1. dbra:Intézményi szervezeti diagram
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3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 A vezeték kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetéségének tagjai (és a helyettesitési rend):

- az igazgato,

- az igazgatohelyettes,

- intézményegység vezetok: 1. szakképzd iskolai intézményegység vezetd

2. altalanos iskolai intézményegység vezetd

- a szakmai munkako6zosségek vezetoi: 1. szakképzo iskolai munkakdzosség vezetd
2. fels6 tagozatos munkakozdsség vezetd
3. also tagozatos munkakozosség vezetd

A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI
Az igazgato az intézmények miikodését meghatarozo jogszabalyokban meghatarozott feladat-

¢és hataskorében gyakorolja a kiadméanyozasi jogot.

Az igazgat6 kiadmanyozza:

- A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

- Az egyéb szabalyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

- Az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢eb leveleket;

- Az intézmény szakmai feladat ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket,

- A koézbenso intézkedéseket;

3.4.2 A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasrendje, formaja

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatod feladata. Az igazgato felelds azért,
hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagodgiai munka belsé ellendrzési rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelez6éen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

- igazgatohelyettes,

- a munkakozosség-vezetok,

- az osztalyfénokok,

- a szaktanterem- és szertarfelel9sok,

- a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa ¢és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- a naplok folyamatos ellendrzése,

- az igazolt €s igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
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- a tanitasi orak, egyéb foglalkozasok ¢s az ligyeleti feladatok kezdésének és befejezésének
ellendrzése.

4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapitd okirat

- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

- a pedagodgiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

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

4.1.1 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az 1skola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon
valaszthatd tanorai foglalkozdsokat ¢és azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- a kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiitkddésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,
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- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

-a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket
- az intézmény Szakmai programjat.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.

4.1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a igazgaté késziti el, a neveldtestiilet dont a nevelési-oktatasi
intézmény éves munkatervének elfogadasardl a tanévnyitd értekezleten. Az iskolai és
munkaterv hatdrozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri a fenntartd, sziiléi szervezet, kozosség, az intézményi tanécs, a
tanulokat érinté programokat illetden az iskolai didkonkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati
képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatdjanak véleményét is. A munkaterv
egy példanya az informatikai haldzatban (facebook tanari zart csoport) elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is
el kell helyezni.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista.
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Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézményvezetd szamitogépén egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd és az altala felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk értesitését €s egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

1 Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orék,
helyettesitések stb. szadmarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
aldirja, az intézmény korbélyegzdjével Ilepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

(] A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapl értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

[1 Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

[1 A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatirozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

[1 Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulod &ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

[1 Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

4.3 Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.3.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradiodban is kozzé kell tenni.

4.3.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a Kosarlabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

4.3.4 A bombariadodt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

4.3.5 Amennyiben a bombariadd az szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a Foldmivelésiigyi
Minisztériumnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

4.3.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.3.7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5 Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Szombati és

vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
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A pedagbdgusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — munkanapokon hétfétol csiitortokig 8 oratol 14 ora 30
percig az iskoldban, pénteken altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket hétfoi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon 8 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidd-beosztidst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyadok.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus
koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasinak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szadmara a tanmenet szerinti elOrehaladast. Az orvosi igazolds keresdképtelen
allomanyrol papirokat legkésébb a keresdképtelen allomanypedagogiai munka bekl utolso
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak®.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltér6 tartalmt tanitdsi oOra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozéasok)
elcserélését az igazgatod engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozés) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

5 Bzt az el8irast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul.
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5.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezet, és
a munkavégzést havonta igazolja.

5.3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkdése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadéasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatoé hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

5.5.1 Igazgatéhelyettes

Munkakori leiras

I. Intézményi adatok:

Munkahely neve: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola
Cime: 3044 Szirak, Petofi ut 32.

A munkaltatoi jog gyakorldja: igazgato

II. A dolgoz6 adatai:

A munkakort betdltd neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

II1. A feladatkor, feladat megnevezése: Igazgatohelyettes
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A feladatellatas helye: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképz6 Iskola, 3044 Szirak,
Petd6fi ut 32.

Idébeosztasa: tantargyfelosztas €s az éves munkaterv szerint

Munkaidé: heti 40 6ra

Altalanos feladatok, alapvetd feleldsségek:

1. A kozépiskola tanulmanyi munkajanak szervezése, pedagogiai feltételeinek
biztositasa.

2. Elkésziti a pedagogiai elvek betartasaval az 6rarendet.

3. Szervezi és iranyitja az j tanulok beiratkozasat.

4. Az érintett osztalyfonokkel kozosen végzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos

teendOket. - Szervezi a munkako6zdsségek kozotti egylittmitkddést, iranyitja a felzarkdztatast,
a tehetséggondozast.

5. Szervezi a tanuldk tantargyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgait, a kiilonbdzi
tanulmanyi és egyéb versenyeket.

6. Nyilvantartja a pedagogusok tavollétét, gondoskodik a sziikséges helyettesitésekrol,
ellendrzi és elszamolja a talorakat és a helyettesitett orakat.

7. Irényitja és ellendrzi a pedagdgusok adminisztracids munké;jat.

8. Gondoskodik a tanulmanyi munkéval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a
sziikséges nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérol és szakszerli hasznalatarol.

9. Eldkésziti a kdtelezi statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.

10. Felelos a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizrendészeti eldirasok betartatasaért.
11.  Feliigyeli a tanuloknal az elsdsegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.

12.  Részt vesz a vezetdségi értekezleteken.

13.  Minden olyan, a munkakorébol adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

V. Tovabbképzés:
Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken.

VI: A teljesitményértékelés modszere:

Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok szerint.
A munkakori leirds hatalya: az érvényes munkaszerz0dés idejére

Kelt: Szirak,

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:
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Igazgatohelyettes

5.5.2 Intézményegység-vezeto
Intézményegység-vezetd munkakori leiras-mintédja
Munkakori leiras

I. Intézményi adatok:

Munkahely neve: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola
Cime: 3044 Szirak, Petofi ut 32.

A munkaltatoi jog gyakorldja: igazgato

II. A dolgoz6 adatai:

A munkakort betoltd neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

III. A feladatkor, feladat megnevezése: intézményegység-vezetd

A feladatellatas helye: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképz6 Iskola, 3044 Szirak,
Petdfi ut 32.

Idébeosztasa: tantargyfelosztas €s az éves munkaterv szerint

Munkaidd: heti 40 6ra

Altalanos feladatok, alapvetd feleldsségek:

1. A jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleloen vezeti a szakmailag
az iskolédhoz tartoz6 koznevelési intézményegységet.

2. Felel6s a pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

3. Dont minden olyan, a kdznevelési intézményegység mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, €s
ami az intézményegység jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik.

4, Szervezi és ellendrzi a kdoznevelési intézményegység feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését.

5. Gondoskodik a koznevelési intézményegység alapdokumentumainak (pedagogiai
program, szervezeti és milkddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol.

6. Az intézmény vezetOnek folyamatosan és szakmai értekezleteken, beszamol a
koznevelési intézményegység mitkodésével kapcsolatos feladatok megoldasardl. Erdsiti a
sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerését az operativ feladatok iranyitasa
céljabol.
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7. Segiti az intézményben folyo ellendrzési tevékenységet, illetve az intézményben
foglalkoztatottak mindsitési eljarasat.

8. A helyettesitési rendjérdl és részletes szabalyairdl az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat fejezete €s a munkavallalo munkakori leirasa rendelkezik. - A
koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet. A kdznevelési intézmény képviseletére a
hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd jogosult.

V. Tovabbképzés:
Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken.

VI: A teljesitményértékelés modszere:

Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés dltal megadott szempontok szerint.
A munkakori leiras hatdlya: az érvényes munkaszerzddés idejére

Kelt: Szirak,

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

Intézményegység-vezetod

5.5.3 Tanité6 munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

I. Intézményi adatok:

Munkahely neve: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola
Cime: 3044 Szirak, Petofi ut 32.

A munkaltatéi jog gyakorloja: igazgato

I1. A dolgoz6 adatai:

A munkakort betoltd neve:

Iskolai végzettsége: foiskola
Szakképzettsége: altalanos iskolai tanito,

I11. A feladatkor, feladat megnevezése: tanito

A feladatellatés helye: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola, 3044 Szirdk, Petdfi
ut 32.

Id6beosztasa: tantargyfelosztas és az éves munkaterv szerint

Helyettesitése: a helyettesitésére beosztott neveld
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IV. A munkakor jellemzoi:

Célja: Az iskolaztatas alapozo- és fejlesztd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és  feladattartdsuk kialakitdsa, alapkészségek ¢és kulcskompetencidk
fejlesztése. Az egészséges €letmodnak megfeleld szokasok, kdvetelmények megismertetése,
gyakoroltatisa a gyerekekkel. A tanulok — ¢€letkoranak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a
NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden.
Feladati: Hatarozott idejii munkét 14t el.
Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a nevelési-oktatasi intézményekben nyolcvan szazalékat, 32
orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti koznevelésrdl alapjan; tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasat,a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést 1at el - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsdit maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaid6bdl 24 orat (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartadsaval tolt.

Altalanos feladatok, alapvetd feleldsségek:

1. neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiitkodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymads szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild
- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt
adjon,

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10.a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munka;jat,

w
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.
217.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvdnyai pdalyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életatra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €¢s mas intézményekkel.
a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket

2011. évi CXC koznevelési torvény a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanuldt,

naponta 15 perccel az elsd tanitdsi Orajanak megkezdése eldtt, illetve ligyeletének
kezdetére koteles a munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd
legrovidebb 1d6n beliil értesiti munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint az eszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az tligyeletesi
teendOk ellatasa.

az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.

az 1gazgato utmutatdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld
tigyekben.

munk4jat tervszeriien végzi.

a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti értekezletek elokészitésében, vitdjdban, szavaz és a hatarozatok meghozatala
utan tdmogatja végrehajtasukat.

ismeri a tanterv az SzMSz, illetve az ellendrzési terv, az iskolai intézményrendszer
rendelkezéseit.

részt vesz a tanmenetek elokészitésében, ezeket az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.
Betartja a tanmenetet.

felkésziil az oraira.

tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden szervezi.
az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja. A témazard dolgozatok megirdsanak idopontjat eldre kozli a tanulokkal,
tanartarsaival egyeztet, hogy naponta ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjon egy
osztaly.

a tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése.

kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd kollégait.

részt vesz a modszertani munkakdzosségek munkéjaban, munkakozosségével egyiitt
alkot6 munkét vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban, illetve
azonosulni tud a kész pedagogiai programmal.

részt vesz a tanulok jutalmazéasaban és biintetésében.
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37. részt vesz a szakkori, tomegsport €s tanulmanyi kirdandulasi rendezvényeken.

38. munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszerliség kovetelményének.

39. ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

40. részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében.

41. részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a munkakdzosségek iilésein, az osztalyozo
¢s munkaértekezleteken.

42. évente nyilt napot tart a munkatervben meghatarozott idépontban.

43. részt vesz a taniigyi nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

44, szakszeriien részt vesz az osztalyozo- €s javitovizsgakon.

45. szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden, a gyermekiiket érint6kérdésrdl
tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl sz616 mindsitéseket folyamatosan bejegyzi az
ellenérzé konyvbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziildket az iskoldban hasznélatos taneszkozokrdl, meghatirozza a
szlikséges fiizetek iroeszkozok korét.

46. az igazgatd utasitdsa szerint elkésziti a sziikséges jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

47. meghatarozott idépontokban 6rakdzi, és ebédiigyeletet tart.

48. munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kdzvetlen
felettese megbizza.

V. Tovabbképzés:
Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken.

VI: A teljesitményértékelés modszere:
Az iskolavezetés Oralatogatasai,
Félévenkeénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok szerint.

A munkakori leiras hatalya: az érvényes munkaszerz0dés idejére
Kelt: Szirak,

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

ATUlIrott o e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az elézéekben részletezett munkaltatbmmal fennallo jogviszonyom alatt
tudomésomra jutott allam-és szolgélati titkot megdrzom, a tevékenységem soran tudomasomra
jutott olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen személyeknek, vagy szerveknek tajékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, a munkatarsaim, a tanuld, vagy az
allampolgarok szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

Kelt:
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5.5.4 Tanari munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

I. Intézményi adatok:

Munkahely neve: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola
Cime: 3044 Szirak, Pet6fi Gt 32.

A munkaltatoi jog gyakorldja: igazgatod

I1. A dolgoz6 adatai:
A munkakort betdlto neve:

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

I11. A feladatkor, feladat megnevezése: tanar

A feladatellatas helye: Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzod skola, 3044 Szirdk, Pet6fi
ut 32.

Idébeosztasa: tantargyfelosztas €s az éves munkaterv szerint

Helyettesitése: a helyettesitésére beosztott neveld

IV. A munkakor jellemzdi:

Célja: Az iskolaztatas alapozo- és fejlesztd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk és  feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek ¢és kulcskompetencidk
fejlesztése. Az egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — életkoranak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatasa a
NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden.

Feladati: Hatarozott idejli munkat lat el.

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl a nevelési-oktatasi intézményekben nyolcvan szazalékat, 32
orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal —a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kéznevelésrdl alapjan; tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasat,a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el - meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaid6bdl 24 orat (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasaval tolt.

Altalanos feladatok, alapvetd feleldsségek:

1. neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

elomozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild

- és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢€s tanodrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientdciojat, aktiv szakmai ¢életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket

2011. évi CXC koznevelési torvény a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval
sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

naponta 15 perccel az elsd tanitdsi ordjanak megkezdése el6tt, illetve ligyeletének
kezdetére koteles a munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb 1ddn beliil értesiti munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint az eszk6zok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az ligyeletesi
teenddk ellatéasa.

az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és aldirasi joggal is rendelkezik.

az igazgato utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulod
tigyekben.
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26.
27.

28.

29.

30.
31.
32.

33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.
44,
45.

46.

47.
48.

munkajat tervszerlien végzi.

a neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz és a hatarozatok meghozatala
utan tamogatja végrehajtasukat.

ismeri a tanterv az SzMSz, illetve az ellendrzési terv, az iskolai intézményrendszer
rendelkezéseit.

részt vesz a tanmenetek elokészitésében, ezeket az igazgato elé terjeszti jovahagyasra.
Betartja a tanmenetet.

felkésziil az oraira.

tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden szervezi.
az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazaro feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil
kijavitja. A témazard dolgozatok megirasanak iddpontjat eldre kozli a tanuldkkal,
tanartarsaival egyeztet, hogy naponta kettdnél tobb témazaré dolgozatot ne irjon egy
osztaly.

a tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyermekek minél alaposabb megismerése.

kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd kollégait.

részt vesz a modszertani munkakdzosségek munkajaban, munkakozosségével egyiitt
alkotd munkat véllal az iskola pedagodgiai programjanak kialakitdsdban, illetve
azonosulni tud a kész pedagdgiai programmal.

részt vesz a tanuldk jutalmazasaban és biintetésében.

részt vesz a szakkori, tomegsport és tanulmanyi kirandulasi rendezvényeken.

munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszeriiség kovetelményének.

ellenérzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtarak fejlesztésében.

részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, a munkakozosségek iilésein, az osztalyozo
¢s munkaértekezleteken.

évente nyilt napot tart a munkatervben meghatarozott idépontban.

részt vesz a taniigyl nyomtatvanyok egységes kitoltésében, vezetésében.

szakszerlien részt vesz az osztalyozo- és javitovizsgakon.

szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden, a gyermekiiket érintékérdésrol
tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket folyamatosan bejegyzi az
ellenérz6 konyvbe. A munkatervben meghatdrozott id6kozonként fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziildket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrdl, meghatirozza a
sziikséges fiizetek iroeszkdzok korét.

az igazgatd utasitdsa szerint elkésziti a sziikséges jelentéseket, statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

meghatéarozott idépontokban orakdzi, és ebédiigyeletet tart.

munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kozvetlen
felettese megbizza.

V. Tovabbképzés:
Koteles részt venni a részére szervezett forumokon, tovabbképzéseken.

VI: A teljesitményértékelés modszere:

Az iskolavezetés Oralatogatasai,
Félévenkénti beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok szerint.

A munkakori leiras hatdlya: az érvényes munkaszerzédés idejére

Kelt: Szirak,
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A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

ADUlIrott oo e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy az elézdekben részletezett munkaltatbmmal fennalld jogviszonyom alatt
tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot megdrzom, a tevékenységem soran tudomdsomra
jutott olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen személyeknek, vagy szerveknek tajékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, a munkatarsaim, a tanulo, vagy az
allampolgarok szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Kelt:

5.5.5 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Osztalyfonok

Jogai:

- Megitélheti a tanulék magatartdsat és szorgalmat az osztalyban tanitd pedagdégusok
véleményének meghallgatdsa utan.

- Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

- Véleményezheti az osztalyban tanitd pedagdgusok kivalasztasat.

- Felkérhet pedagogust az osztalytonok-helyettesi teendok ellatasara.

- Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

- Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagogiai és neveldmunkat.

- Szakmai szervezet (munkacsoport) tagja lehet.

Feladatai:

- A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

- A sziiloket és tanulokat - az 6ket érint6 kérdésekrdl - tajékoztatja, a sziiloket figyelmezteti,
ha a gyermekiik jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek.

- FErdemi valaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

- A tanulok hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként
Osszesiti.

- A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.

- Az osztalyban tanito tanarok munkajat segiti és oralatogatasai soran figyelemmel kiséri.

- A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben talalhatdo hidnyossagok esetén
felhivja az osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.

- Az osztalyozéasi naplot és a tajékoztatd fiizetet (ellendrz6t) havonként egybeveti, a
hianyokat potolja.
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- A bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti.

- Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanulod
tovabbhaladasanak feltételeirdl.

- Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartdos betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).

- A szilldk figyelmét felhivja a szocidlis és egy¢€b juttatasokra.

- Evente legalabb kétszer egynapos kiranduldson részt vesz, a kirandulas megszervezését a
tanulok és sziileik igényeinek figyelembe vételével iranyitja.

- Evenként részt vesz legalabb egy, az iskola épiiletében tartando osztaly-osszejovetelen.

- A sziilék vagy az osztalyban tanitd pedagdgusok vagy didkok 50%-anak kérésére soron
kiviil — a sziilok és didkok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet Gsszehivasat
kezdeményezi.

- Feélévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.

- Félévente egyszer — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — esti fogadoorat,
illetve sziil6i értekezletet tart.

- Eleget tesz a vonatkozo szabalyokban el6irt adminisztrativ kotelességeknek.

rer s r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitasi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdéi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

1d6ben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak (a projektorak €s az egyéb foglalkozasok kivételével)
altalaban délel6tt vannak, azokat legkésobb altalaban 15.10 o6raig be kell fejezni.

rer e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett id6pontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakdzi szlinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
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a) az igazgato6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségeét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi érak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag elbtt tesz vizsgat.

5.8 A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok benntartéozkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 12.30-ig.

Ugyeleti rend:
hétfo: intézményvezetd
kedd, szerda és péntek: iskolatitkar

csiitortok: igazgato helyettes

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgatoé ad engedélyt.

A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfonoke,
vagy annak tavollétében az igazgato, igazgatdhelyettes engedélyével hagyhatja el az iskola
tertiletét. Sziilé1i kérés hidnyaban az iskola elhagydsidra csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaré tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a bejarati ajtonal regisztraltatniuk kell magukat az iskolatitkarnal. A regisztracio
soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy
neve.

Az intézmény vezetdje- ha az oktatasi tevékenységet nem zavarja- bérbe adhatja az intézmény
helyiségeit a fenntartd kiilon engedélyével. A helyiségek hasznalatara vonatkozo szabalyokat
bérleti szerzOdésben kell rogziteni. A bérleti dij meghatarozésat a fenntartd végzi.

A rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése eldtt fél éraval korabban foglalhatjak el
a kijelolt helyiséget/helyiségeket; rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény
tertiletét. A bérbevevo a rendezvény utan a bérbeadonak tisztan és rendezetten koteles atadni a
helyiségeket.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megorzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobajat, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezo €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdrasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitési 6rakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarati kapu elétti 5 méter sugaru
terilletrészt is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja

® Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés és a szakiskola elméleti €s
gyakorlati szakmai tantargyai. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.
Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok ¢és
szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
fenntartonak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi
digitalis rendszer alkalmazasaval (KIR).

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelos
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai haszndlatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. A
szakképzé iskolai részben a gyakorlati oktatasi napok kivételével minden nap biztositott
a testnevelés ora. A tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 1-
1 6ra (alsoban-felsdben) foglalkozason torténd részvétellel biztositott a tovabbi testmozgds, a
valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megelézéen majus 20-ig
nyilvanossagra hozza.

Természetjard csoportunk kéthavi gyakorisaggal szervez gyalogos, autdobuszos, kerékparos
turakat, teljesitményttrakat didkjaink szamara. Sajat sportkoreinken kiviil egylittmtikodiink a
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teleptilésen mitkodé Labdarugd Sportegyesiilettel, segitjiik a Sportegyesiilet munkajat a
tanuloink Bozsik kupaban valé szereplésekor.

Az iskolai sportkor vezet6i napi operativ kapcsolatot tartanak az intézmény vezet6jével. Az
intézmény vezetdje - az iskolai sportkor munkatervei alapjan — a sportkori feladatok
megoldasahoz biztositja a sziikséges eréforrdsokat és a megvalositashoz sziikséges eszkozoket,
feltételeket.

Az iskolai sportkort tartd pedagogusfélévkor és a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol
sz0l6 beszamoloba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

5.13 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,e gyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik az orarendben, elkészitik az orarendhez igazodd terembeosztast. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

- A napkozis foglalkozas és a tanuloszoba a tanorakra valé felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadidd hasznos eltdltésének szintere. Napkozi az 1-4. évfolyamon, tanuldszoba az 5-7.
évfolyamon miikodik. A napkozi és a tanulészoba miikodési rendjét iskolank hazirendje
hatarozza meg.

- Az éltalanos iskola és a kdzépfoku iskola a tanul6 szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd
hatranyanak ellenstlyozasa céljabol képesség-kibontakoztatd vagy integracios felkészitést
szervez, amelynek keretei k6zott a tanuld egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatésa,
fejlodésének eldsegitése, a tanulod tanuldsi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik. A
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 171. § és 172. §-aban foglaltak szerint. A csoportos
és egyéni fejlesztés keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

- A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok
kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

- Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
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hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

- A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezeésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

- Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden, a tantargyfelosztds lehetOségeinek
figyelembevételével, a munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre
jelentkezni a szakkort vezet6 tanarnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkorok
vezetdit az igazgatod bizza meg. A foglalkozas eldre meghatarozott tematika alapjan torténik.
Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szinjatsz6 kor, roma hagyomanyorzé szakkor és kézmiives szakkor az iskola tanuldi és
sziléi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki mikddésével. Feladata a
tehetséggondozés, tehetséges didkjaink szamdra kibontakozéasi lehetdség biztositdsa,
produkciok készitése az iskola és a telepiilés illetve megyei és orszagos szintli kulturalis
rendezvényeire.

- Az iskolai klubrendezvények az iskolai didkonkormanyzat szervezésében miikodik. A klub
szervezésében részt vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A klub az
iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi €s kulturalodasi lehetdséget
didkjainknak. Az 4altalaban pénteki napokon 16.00-20.00 oraig tarté klubrendezvények
alkalmaval a feliigyeletet a pedagdgusok végzik.

-Mozi- és szinhazlatogatas. Lehetdség szerint olyan filmeket és szinhazi eldadasokat kell
valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyféonoki oran kozdosen megbeszélve
tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Feleldse a kozonségszervezo,
akit az igazgato biz meg az éves munkatervben.

-Szervezett Kiilfoldi kirandulasok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagair6l. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

-A tanulmanyi kirandulas és nyari tabor az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és

fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes ¢€s egyben olcsO megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
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tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

6 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az pedagogusok
munkajuk tamogatasara laptopot kapnak

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének

elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
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megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztialyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 61.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben négy munkakozosség
mikodik: az also tagozatos munkakozosség, a felso tagozatos munkakozosség, a
szakképzo iskolai munkakozosség és tehetséggondozé munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagogusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az

intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a félév végi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a

munkak6zdsség munkdjarol.
6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

- Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

- A munkakozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének muikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

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

- Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai elOirdnyzatok
felhasznalasara.

- Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus

mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkatervét.

- Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
- Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.
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- Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

- T4jékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba dralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

- Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello id6ét kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

7 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

7.2 A munkavallaléi k6zosség

Az iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,

- sziilé1 munkak6zosség,
- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az SzK munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja. A SzK
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. Félévente az
intézményvezetd sziiléi forumot szervez a sziil6i munkakozdsség részére.

7.4 A diakonkormanyzat
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A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segit6 tanar taimogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.7 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

-az osztaly didk képviseldinek megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6 A szill6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.6.2 Tanari fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoodrak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgato
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil, gondviseld a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek

eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfonok a digitalis naploba
tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti
a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t

munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.6.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztilyzatot adunk. Az osztdlyzatok szamanak szdmbavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximélisan
két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapito okirat,
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- pedagdbgiai program,
- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a www.kir.hu honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaiddben (8.00-t61 16 oraig) — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend
Iényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.7.1 Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntartd szolgaltatd bevonasaval biztositja. A szolgaltatast a szolgaltatdé a fenntartod
Onkormanyzattal kotott szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos,

- iskolai fogorvos
- az iskolai védonok,

- Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat.

7.7.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan intézményiink tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgdlatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.7.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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- Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirOvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

- A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet alapjan.

- A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészseégligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

- A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgélat oka késobb kovetkezett be.

- A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
sportkdri versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazoldsok
kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

- Siirg0sségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkoknak, dket a
legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a hdaziorvosi rendelébe iranyitja
kezelésre.

- Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

7.7.1.3 Az iskolai védonoé feladatai

- A védond munkdjanak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megelzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és
egyéb tantargyi orakat, el0adasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiittmikodve.

7.7.2 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé kapcsolattartas formai és
rendje

A kiils6 képzési helyen gyakorlati oktatason a szakiskola tanuloi egyiittmiikdési megallapodas
keretében legfeljebb a szakképzési kerettantervben, illetve a szakképzé iskola szakmai
programjaban eldirt gyakorlati képzési 1d6 negyven szazalékaban vesznek részt, mely
koordinalasat a szakiskolai munkak6zosség-vezeto végzi.
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A szakképzésben a gyakorlati oktatds helyszinével, valamint a szakembereket biztositd
gazdalkodd szervezettel, a szakmai munkakozosség-vezetd tartja a kapcsolatot. A szakmai
munkakozosség-vezetd rendszeresen személyesen meglatogatia a képzési helyszint,
tajékoztatast ad az aktualis ligyekrdl, valamint tajékozddik a gyakorlati oktatas helyzetérdl. A
kiilsé gyakorlati képzohely oktatasért felelds személye sziikség esetén felkeresi az iskolat a
tanulokat érintd tligyek intézése céljabol.

Az iskola, irasban ad tajékoztatast az éves munkarendrdl, a tantervben a gyakorlohely részére
eldirt programrol, tanulok tanulmanyi atlagarol, a képzéshez kapcsolodo 1étszam igazolasokral,
valamint a palyazatokhoz kapcsolddo egyéb szandék nyilatkozatokrol.

A kiilsé gyakorlohely illetékes vezetdje irasban értesiti az iskolat a tanuld elémenetelérdl
legalabb havi egy érdemjeggyel, aktudlis hidnyzésairol és a nyari gyakorlat teljesitésérol.

A szakképzo iskola oktatoi, illetve a kiilsé gyakorlohely oktatoi kdzos szakmai rendezvényeken
vesznek részt. Az intézmény az év végi vizsgakhoz kapcsolodoan felkészitést és tdjékoztatast
ad az ¢érintett felek részére, hogy a vizsgdk lebonyolitdsa az eldirt kovetelményeknek
megfelelden torvényesen torténjen.

7.7.3 A gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas
rendje

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢Es
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-

¢s ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé maés
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

8 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmaro6l és datumarol, valamint a verseny
iddtartamarol. Az OSZTV 2. és 3. forduldjaba jutott diakok a versenyek el6tt 6t napot
fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és orszagos szervezésil versenyek iskolai fordulojara
szabadnap nem jar.
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Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérol, és a hianyzas pontos idejérél. Az OSZTYV iskolai forduldjan részt vevo tanuldink 12
oratol kapnak felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgat6o dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfénok az elézdéekben leirt
modon jar el.

A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt mapon egy tanuld legfdljebb egy
intézményben egyszer vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 8.11. - 8.14 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hidnyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, €s a tanitdsi napokrol, érakrol vald
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

8.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
késo tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolédba.

hidnyzasat a pedagbgus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.3 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai

uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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8.4 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziildt személyes megbeszélés révén
kell t4jékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljarés
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

- A fegyelmi targyaléds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarés lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tadjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziil6t nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése szlikséges
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- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetO eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

9 Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
éves munkatervében hatarozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomanyos kulturailis és iinnepi rendezvényei

- A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél valo megemlékezés minden esztenddben
megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanulokozosségek miisort készitenek szaktandraik
segitségével. A megemlékezéseket az alabbi formakban tartjuk

- Aradi vértanikra emlékezés: osztalykeretben és iskolaradion keresztiil

- Az 1956. évi forradalom ¢és szabadsidgharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikidltdsanak napja: iskolai és kozségi ilinnepély,
mindenkori 8. osztaly

- Kommunista és egyéb diktatirak aldozatai: osztalykeretben és iskolaradion
keresztiil

- 1848. marcius 15. forradalom és 1848/49. szabadsagharc emléknap: iskolai és
kozségi iinnepély, mindenkori 4. osztaly
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- A Holokauszt dldozatairol valé megemlékezés: iskolai iinnepély, mindenkori
szakiskolai osztalyok kdzos miisora
- A Nemzeti Osszetartozas Napja: osztalykeretben és iskolaradion kereszt
- Iskolank névaddjanak emlékére szervezett projekthét, Teleki hét az egyik legrégebbi
hagyomanyos rendezvénysorozata intézményiinknek
- A végz6s osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyoményos
szinvonalat és szerkezetét meg kell drizni, az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

- Magyar Kultura Napja alkalmabodl szervezett rendezvény segiti a tanulok magyarsag
tudatanak fejlodését, erdsiti a magyar kultira szeretetét.

- Roma Kultira Napja alkalméabol szervezett rendezvény segiti a roma identitas kialakulasat,
felvallalasat, a roma kultura megismerését, szeretetét €s megismertetését a rendezvényen részt
vevO meghivott vendégek szdmara.

- Iskolai Farsang, amely szinvonalaval erdsiti a tanulok kozosségi érzését, mind osztaly, mind
iskolai szinten.

- Az els6 osztalyosok Szivarvany tabora eldsegiti beilleszkedéstiket, az iskola kozdsségével,
normaival €s a tanitd nénivel jobban megismerteti ket.

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

9.3 Iskolai szintii versenyek

Intézménylinkben hagyoményosan keriil megrendezésre a Tanulds Hete projekthét, amelyben
az intézményben tanuld Osszes didk versenyeken €s bemutatokon mutathatja be tehetségét,
tudasat. A versenyek koziil a szavald és népdaléneklési versenyen, a néptanc bemutatokon a
tanulok sziilei és a meghivott vendégeink is részt vesznek.

10 1. szamua Melléklet Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az intézménylink konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megérzését biztositd szervezeti egység. A konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat a kozségi konyvtar
igénybevételével, a kozségi konyvtarral egylittmikodve valdsitjuk meg.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk nem teljes mértékben rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:
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a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiséggel nem rendelkezik, amely
alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére

b)nem rendelkezik legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartast tudja
biztositani,

d) rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart iskola székhelyén mikodd Kozségi Konyvtarral.
Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa az auldban,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

C) tajékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — munkakori feladatként— a kdvetkez6 feladatokat
latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

- kozremiikddik a tankonyv-rendelés el0készitésében,
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- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,

- koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

- koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,

- az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkez6, tankonyv-
elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuloknak.

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

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése,

- tankOnyvek, tartoés tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,
- t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
- neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe

veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése téritésmentes. A
nyomtatasért €s a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo
diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyeb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el.

10.1 Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéaciokat és
informéciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai koényvtar gytijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori
szabalyzata.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivésainak, egyre
sz¢élesebb koru sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
- Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a szakiskolai tagozatos diakok kdrében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése.

- A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsdsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok szdmara.

- A roma népismeret ¢és a roma kultGra megismerését segitd konyvek beszerzése
nélkiilozhetetlen az intézménylink arculatdnak megdrzése ¢€s fejlesztése érdekében.

Fogyiijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antoldgiak

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antologiak

- ¢életrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

- a szakiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

- kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal Osszefligg0 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

Mellékgyiijtokor:

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- ¢s
videokazettak, diafilmek véalogatasra, selejtezésre szorulnak).

10.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuloi szaméra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtarost. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,

- kblcsonzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
- a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodéasban,
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- az informacidk kezelésében,
- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy hénap
idOtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

10.3 Katalégusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat
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A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

10.4 Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltilvizsgal ¢€s frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Intézményiink a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.
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3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a 20.../....-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

- 20..... janius 15.-ig az iskolai kdonyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket

- A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg
kell tériteni.

Sorszam: Alairas: osztaly:

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-1g kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- a napkdziben €s a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megoOrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
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fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy évig hasznélhatd
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhaszndlodés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10.5 Munkakoéri leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatod
Megbizas: munkakari leiras szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, az igazgato altal el6irt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi
a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

- azonnal jelzi az igazgatonak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalmat
tanitd pedagdgusok minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat.

- minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

- regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
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- gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

- a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

- kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

- kifliggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

- minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolesonodzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

- felelds az iskolai konyvtar szekrényeinek mindenkori zarasaért.
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11 2. szamua Melléklet EGYEDI IRATKEZELESI SZABALYZAT
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A SZABALYZATOT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

- az iratkezelés rendjérdl, a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglalt eléirasok,

- a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és annak 1. szdmu melléklete
alapjan,

- az informacios Onrendelkezési jogrol €és az informacioszabadsagrol szold a 2011. éviCXIl.
torvény

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya Kiterjed a Teleki Jozsef
Altaldnos Iskola és Szakképz6 Iskolaban (tovabbiakban: Intézmény) keletkezd, oda
érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratara.

A Szabalyzat hatalya az Intézmény minden munkavallalojara Kiterjed.

2. Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az Intézmény vezetéjének feladatai

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamintaz
irattari tervek és iratkezelési eléirasok folyamatos osszhangjaért, az iratok szakszerti és
biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és muikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az Intézmény vezetdje felelds.

Elkésziti és kiadja az Intézmény iratkezelési szabalyzatat.

Az iskolaba érkezd kiildemények felbontasdnak jogosultsagit az intézményvezetd az
iskolatitkarra ruhazza at, aki jelen szabalyzatban rogzitettek mentén koteles a
kiildemények érkeztetésével kapcsolatos feladatokat ellatni.

Elvégzi a kiadmanyozast.

Az iskolatitkar feladatai
- Az intézményi ligyviteli feladatok ellatasaval kapcsolatos iratok érkeztetése.

- A hivatalos tigyek nyilvantartasa, szervezése és végzése az ligyeket kisérd iratkezelés
az iskolatitkarok munkakorébe tartozik, amit az ligyek meghatarozott korében az
iskolatitkarok, mas tigyekben az intézményvezet6-helyettesek végeznek.

- A kiildemények érkeztetése, atvétele, felbontasa, az ezzel kapcsolatos iligyintézés
elinditasa,

- ahivatali tigyek nyilvantartasa,

- azugyiratok nyilvantartésa,

- ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

- az iratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,

- ahataridds iigyek nyilvantartasa,



- akiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
- az igyiratokrol hivatalos masolat és dokumentum masodlat készitése,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

- az irattari anyag selejtezése, a tanligy-igazgatasi helyettes iranyitasaval.

Az igazgaté-helyettes feladatai

- Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozdjogszabalyok és a belsd szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen.

- Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi a Szabalyzat modositasat.

- El6késziti és lebonyolitjak az iskolatitkarral egylitt az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadasat.

- Az intézményvezetd tavollétében jogosult aziskolaba érkezé kiildemények
szignalasara.

A kézbesitéskor az iskolatitkar feladata ,

- Az intézményi kiils6 helyszini {igyintézései (fenntarto, MAK, dnkormanyzat stb.) kozott a
kiildemények €s informaciok aramoltatasanak biztositasa,

- akiildemények postai atvétele,

- akiildemények kézbesitése,

- akézbesitokonyv, vagy kisérdjegyzék alairatasa a cimzettel.

II. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI
1. Az iratok rendszerezése

Az Intézmény feladatkorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos
iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységkeént, iigyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek,
iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben (1. sz. melléklet)
meghatarozott irattari tételekbe targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

2, Aziratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e célra
rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni). Az iktatast — annak
adathordozojatol fiiggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az



tigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-
atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatadsaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen. Az iratkezelési folyamat szereploit (iktato,
szignald, kiadmanyozo, ligyintézd) — az intézményi atszervezes, illetve megsziinés, valamint
személyi valtozas esetén — a kezeléslikben 1évo iratokkal el kell szamoltatni. Az elszdmoltatas
alapjat a nyilvantartasok képezik, amelyek alapjan az érintettet tételesen el kell szamoltatni, ami
az atadas-atvételi jegyzokonyv részét képezi.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az iratkezelés helyben torténik. A beérkezo kiilldeményeket, beadvanyokat érkeztetni kell és
nyilvantartani a beérkezésiik sorrendjében. A dokumentumra érkeztetopecsét keriil, az
iigyiratok konnyebb nyomon kovethetdsége érdekében. Az iratok iktatoban soron kovetkezo
iktatoszamon keriilnek iktatasra.

III. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

1. A kiildemények atvétele

= Az Intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket €s
mas kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat
¢s kérelmeket az iskolatitkar neviikre kiallitott meghatalmazas alapjan veszi at.

= A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta
szabalyainak megfelelden kell atvenni.

= A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
<> a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
X a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét
<> az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

= A kiildeményt el kell latni az atvétel daitumaval, amely a kdvetkezd adatokat
tartalmazza: az érkeztetés kelte: ......... €V i hénap nap.

2. A kiildemény felbontasa
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
- amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
- atévesen cimzett kiilldeményeket,
- anévre sz016 iratokat, amelyekrdl az iratkezeld megallapitja, hogy tartalmuk
- maganjellegii, és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
- adidkonkormanyzat, az intézményi tanacs, a sziiloi szervezetek szamara cimzett
leveleket,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasdnak jogat az intézményvezetd
fenntartotta maganak.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithat6, hogy nem maganjellegii. igy felbontandok azok a levelek is, amelyeken
— az Intézmény neve el6tt vagy utdn — névre sz0lo cimzés talalhato, és feltételezhetd,
hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegii.
A névre sz016 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzett a felbontast
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kovetden juttatja vissza az iratkezel6hoz iktatas céljabol.

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni
kell a feltiintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Jelezni kell tovabba,
ha a boriték sériilt, illetve a mellékletek kozott pénz, nemzetkozi valaszbélyegszelvény,
illetékbélyeg talalhatd. Az esetlegesen felmeriilé irathiany okat a kiildé szervvel —
lehet6leg rovid Gton — tisztazni kell, és ennek tényét az iraton rogziteni kell.
Amennyiben az iskolatitkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott
intézményhez tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt — értesités mellett —
vissza kell kiildeni a feladonak.

Soron kiviil Kkell az intézményvezetéhdz tovabbitani a fenntartotol érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, tovabba a vezetd
nevére érkezd kiildeményeket.

A Dboritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat)
fiiz6dhet, valamint a feladd neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (pendrive, CD/DVD sth.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisér6lappal lehet. Az adathordozot és a kisér6lapot mint iratot
¢s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1év6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

3. Aziigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézményvezetd altal szignalt, az érkeztetés datumaval ellatott iratokat az
iktatorendszerbe kell bevezetni, és még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézéknek.
Az tigyek hataridejének betartasaért az intézményvezeto felel.

Az ligyintéz¢s hatarideje:

a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap

az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben legkésObb az iktatas napjatol
szamitott 15 nap

az intézménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatas napjatol
szamitott 21 nap.

4. Aziktatokonyv, az iktatoszam, az iktatas
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatas az iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas
sorszamozasa az elso iktatdoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
Minden naptari évben 1) iktatokonyvet kell nyitni, és az év végén — az utolso iktatds utan
— keltezéssel és névalairassal le kell zarni, hitelesiteni és Kinyomtatni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
= jktatdszam;
= jktatas idépontja;
= kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
= kiildo megnevezése, azonositd adatai;
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= ¢rkezett irat iktatoszama (idegen szam);

=  mellékletek szama;

= {igyintéz0 Szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;

= jrat targya;

= ¢l6- és utoiratok iktatdoszama;

= irattdrba helyezés idopontja.
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat el kell latni az iktatészammal.
Nem kell iktatni a beérkez6 kiilldemények koziil a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges
értesitéseket (meghivokat, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat,
szaklapokat és folyoiratokat).
Gyljtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatdsok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonOsen, ha egyiittesen
torténik az tigyek elintézése is.
Gytjtészam (kozos iktatdszam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazod vagy a
palyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos tigyre vonatkozo panasziratok stb.

5. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az Intézmény vezetGjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az tigyintézést végzo személyt (szignalas).

Az irat szignéldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének
megjelolésével irasban teszi meg. A Intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas
eldtti iktatasat.

6. Kiadmanyozas

A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdének az iigy érdemi elintézésére
vonatkozo rendelkezése. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként
csak a szervezeti és miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi
joggal rendelkezé személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezeté beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

* intézményvezetd — minden irat esetében,

= igazgaté-helyettes — a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos iratok
esetében.

A kiadmany tartalma

Az Intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak (kiadméanyoknak) az
alabbiakat feltétleniil tartalmaznia kell:

= az Intézmény nevét, székhelyét,

= az iktatészamot és a mellékletek szamat,

= azirat alairdjanak nevét és beosztasat,

= az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Amennyiben az irat szovege az elintézendd liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt
minden esetben indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezd rész, valamint indokolas.
A hatédrozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,
illetéleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra,
hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik lehetdség.
Ha a hatarozat ellen a jogszabalyban megallapitott fellebbezési hataridén beliil
fellebbezéssel élnek — és az Intézmény els6foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem

7



modositja —, az Intézmény 8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az
tigyben keletkezett Gsszes eredeti iratot. Ebben az esetben az irattarba iratpotlokéntaz
eredeti irat masolata kertil.
A hatarozatokkal kapcsolatos iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte,
tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd legyen az esetleges jogvitak, illetve
fellépd jogkovetkezmények tisztazasa érdekében.

7. Expedialas
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 csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell
a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

V. AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATSELEJTEZES RENDJE
1. Az irattariterv

Az irattari terv az Intézménynél keletkezett és oda érkez6 iratok rendszerezésének és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely
az irattdri anyagot tételekre tagolva sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat.

Az irattari terv a Szabalyzat kotelezd melléklete.

2. Az iratok irattarba helyezése

Irattarba helyezés el6tt az iligyirathoz hozzd kell rendelnie (papiralapu irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eléirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e.
Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincs-e benne
idegen irat, tovabba hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban alairdssal, a honap és a nap
feltiintetésével kell feljegyezni.
Az Intézmény harom évnél nem régebbi, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott {igyiratait a kézi irattarban kell kezelni és
drizni az évek (ezen beliil az iktatoszdmok) sorrendjeben.
Minden targykort kiilon dossziéban, a dossziékat pedig dobozokban kell tarolni.

Az irattar

Harom év elteltével az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinttorténd
csoportositasban, ezen beliil az iktatoszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni.
Az irattar helye az iskola igazgatoi szoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az iigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kdlcsonzési flizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadmanyozasi joggal
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felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

3. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari tervben rogzitett Orzési id6 leteltével, szabalyszerii eljaras keretében,
iratselejtezést kell végezni.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A selejtezéssel jarod
szervezési €s ellendrzési feladatok ellatasara harom tagh selejtezési bizottsagot kell
1étrehozni.

Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezet6 altal
megallapitott O6rzési id0 utan szabalyos selejtezési eljarassal — az iratok egyenkénti
elbiralasaval — kell selejtezni.

4. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal a Levéltaranak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés a Levéltar hozzéjarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

A selejtezésre szant iratokrdl harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni
a Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhato minta alapjan. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell:

az Intézmény nevét,

a selejtezett irattari tételeket,

az iratok irattarba helyezésének évét,

az iratok mennyiségét,

az iratselejtezést végzd személyek nevét,

a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni. A selejtezési jegyzokonyv harom
példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak jovahagyasra. A Kkiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értekesitésére csak a Levéltarnaka visszakiildott két jegyzokonyvre
vezetett hozzajaruldsa utan kertilhet sor.

VI. LEVELTARBA ADAS

1 Az TIrattari Terv alapjan nem selejtezhetd, illetve a Levéltar altal atvételre kijeldlt
maradand6 értékill iratokat az eldirt Orzési id6 utan, eldzetes egyeztetést kovetden a
Levéltarnak kell atadni.

2. A Levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében (3. sz. melléklet), annak
mellékletét képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.

3. A visszatartott iigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a Levéltarral egyeztetett médon — elektronikus
formaban is at kell adni.



VI. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

2. Ha az Intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Levéltarnak.

3. Ha az Intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézményvezeté a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a VI/2. bekezdésben felsorolt feladatok
ellatasarol.

4. A jogutéd nélkiil megsziinG Intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l szolo tajékoztatast — az Intézmény
vezetdje megkiildi a Levéltarnak.

5. A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az Intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara az iskolai konyvtarban.

6. Az intézményvezeté gondoskodik a jelen szabalyzat olyan moédositasarol, amely az (j,
modosuld jogszabalyok hatalybalépése miatt sziikséges.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 2-4n 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg
minden korabbi e targykorben kiadott bels6 utasitas hatalyat veszti.

Kelt : Szirak, 2024. augusztus 29.

igazgato
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1. szama melléklet — IRATTARI TERV

A Teleki Jozsef Altalinos Iskola és Szakképzo Iskola irattari terve

tg;tst;;; Ugykor megnevezése Orzési idé6 (év)
|. Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- é¢s munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Il. Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mitkodése 5
Sziil61 munkakozdsség, iskolaszek szervezeése,
19. 11 s 5
mitkddése
20. $za1'<Faniécsadéi, szakért6i vélemények, javaslatok 5
¢€s ajanlasok
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
. Gazdasagi iigyek
Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés,-fenntartas,
28. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi hatarid6 nélkiili
engedélyek
29. Téarsadalombiztositas 50
30. Leltar,alloeszkoz-nyilvantartas, 10

vagyonnyilvantartas, selejtezés
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A Teleki Jézsef Altalanos Iskola és Szakképzo Iskola irattari terve

Irattari .. . . B e va s
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
' konyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési
33. e 5
dijak
34. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
35. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. szami melléklet — IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Teleki Jozsef Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola
Ikt. szam:

Iratselejtezési jegyzokonyv

Késziilt:

A selejtezési bizottsag tagjai:

A selejtezést ellendrizte:

A munka megkezdésének idépontja:

A munka befejezésének idépontja:

Selejtezés ala vont iratok:

Megnevezés Evkor Orzési ido Mennyisége

(év) (ifm)

A selejtezési bizottsag tagjai a felsorolt iratok kiselejtezését javasoljak.

A munka soran az 1995. évi LXVI. levéltari torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-rendelet,
illetve az Intézmény hatalyos iratkezelési szabalyzata alapjan jartunk el.

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre keriil.

K. m.f.
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Selejtezési jegvzék

Irattari jel

Tktatoszam

Targy
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3. szami melléklet—  TRATATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Levéltari iratatadas—atvételi jegyzokonyv

Késziilt:

Détum:

Atado:

Atadasért felelds:

Atvevé:

Atvétel targyat képezd iratanyag:
Iratképzo:

Keletkezés éve:

Terjedelem:

Melléklet: ... oldalas tételes jegyzék

...................................... Levéltara atveszi a mellékletben felsorolt iratokat. Vallalja az
iratanyag biztonsagos 6rzését, szakszer(i kezelését, adatszolgaltatast az iratanyagbol. Az atado
az iratanyag kutatasara vonatkozoan kiilon korlatozast nem kot ki, tudomasul veszi, hogy a
......................... Levéltara az érvényes jogszabalyok értelmében szolgaltat adatokat és

engedélyezi a kutatast. ...l Levéltara az atvett iratokért az atadés-atvételi
jegyzOkonyv mellékletében feltiintetett részletességig, (altalaban doboz szintig) wvallal
felelosséget.
Kmf.
atado atvevo (levéltaros)

atvevo (vezetd)
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12 . Zaré rendelkezések, jognyilatkozatok

Zaradék

1. 20/2012. EMM, hogy a 121.§ 7. és 9. bekezdés szerinti intézményi tanics és iskolaszék
nem miikodik A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot és mellékleteit a Sziiléi Kozosség

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szirak, 2024. augusztus 29.
( 64&\' L{? 2 ﬂq( Yor

Bangéné Réacz Regina
Sziilok Kozosség képviseletében

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit az iskolai Didkdnkorményzat

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szirs . . \ ,
elt: Szirdk, 2024. augusztus 29 \fbjj;ﬂ /R';/m /0
.= - S W s o

Didkonkormanyzatot képviseletében

3. A 2024. augusztus 29-én megtartott nevelGtestiileti értekezleten az igazgatd 4ltal a
nevelStestiilet bevonasaval készitett mddositott Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot és
mellékleteit a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevel6testiilet képviseldi hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

b= L Ll Cfgo.

Nevelétestiilet képviseletében Neveldtestiilet képviseletében

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

Buzas Jozsef
igazgatd
Szirdk, 2024. augusztus 29.
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