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1. AZINTEZMENY ALTALANOS RENDELKEZESEI

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) meghatarozza a kdznevelési
intézmény jellegét, szervezeti felépitését, belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatdskorbe. Tartalmazza az intézmény pedagdgiai programjaban kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény
25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése, elfogadasa, jovahagyasa

A Karcagi Kovats MIhaly Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo
szabalyzatot az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az Iskola honlapjan kozzéteszi. Az
elfogadaskor a jogszabalyokban eldirtaknak megfeleléen véleményezési jogot gyakorolnak a az
intézmények didkonkormanyzatai, sziildi szervezetei, nevel6testiilete.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa ziikséges.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékleteket képzd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi tanuldjara, munkavallaldira, valamint mindazokra a személyekre, akik belépnek az
intézmény teriiletére, vagy szolgaltatasait igénybe veszik, kotelezd érvényti.

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kovetd fenntartdi jovahagyassal Iép hatalyba és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egyidejlileg az intézmény a kordbban jovahagyott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata hatalyat veszti.

Az SZMSZ-t kotelezd modositani jogszabalyi valtozas, az intézmény szakmai alapdokumentuma és
az intézmény szervezeti felépitésének valtozasa esetén. Feliilvizsgalatot, modositast kezdeményezhet
a neveldtestiilet, sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat.
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2.  AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO  ADATOK ES
DOKUMENTUMOK
2.1. Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székbelye szenmti vinmegye neve: Jisz-Nagykun-Szolnok virmegye
Fenntartd tankeetilets kdzpont megnevezése: Karcagi Tankeriilet: Kdzpont
OM azonositd: 201469

Karcagi Kovits Mihily Altaldnos Iskola
szakmal alapdokumentuma

A nemzeli kbznevelesrol 52010 2011 évi CXC. torvény 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikddesérdl és a kazevelést intézmények névhasznalatardl szolo 2002012, (VIIL 21.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekeadésdben leirtakra, az alabbi szukmai alapdokumentumot adon: ki:

A kéznevelési intézmény

1. Megnevezésel
1.1. Hivatalos neve: Karcagi Kovits Mihaly Altalinos Iskola
2. Feladatellatisi helyei
2.1, Székbely: 5300 Karcag. Kilvin utca 9,
2.1.1. 1elephelye: 5300 Karcay, Kilvin ulca 6,
2.1.2. telephelye: 5300 Karcag, Arany Janos utca 15-2.
2.2, Tagintézmények megnevezése & telephelyes
2.2.1 Tagintézmeény hivatalos neve; Karcagi Kevdts Mibilv Altalinas Iskola Kiskuwicsost Altalinos Iskoldja
22,11 Ogyvitels telephelye: S300 Karcag, Kisojsziltds ar 112,
2.2.1.2 Tagintézmény telephelye: 5300 Karcag, Driva utca 1.

3. Alapit) és a fenntarté neve és székhelye

3.1, Alapitd szerv neve: Emberi Eriforrisok Minisztériuma

3.2, Alapitdi jogkor gyakorldya: emberi erdforrasok minisztere

3.3 Alapito székhelye: 1054 Budapest. Akadémia uica 3.

3.4. Fenntartd neve: Karcagi Tankeriileti Kozpont

3.5. Fenntartd székhelye: 5300 Karcag. Téncsics Mihaly karut [5.
4. Tipusa: altaldnoes iskola
5. OM azonosité: 201469

6. Kbznevelési alapfeladatal
6.1, 5300 Karcag. Kélvin wwca 9.

6.1.1. ahalinos iskolas nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszenth (felvehetd maximalis tanuldi lészam: 360 6)

6.1.1.2. nlsd tagozar, telsd tagozat

6.1.1.3. a tdhbr gyermekkel, tanulaval egyiitt nevelbetd, okiothatd sajitos nevelési igény(i gyermekek. tanulok
novelése-oklatdsa (beszédfogyatckos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fojlddés: zavaral
Kilzdok)
nappali rendszend (felvebetd maximalis tanuldi [észim: 40 15)

6,114, integracios felkészités

6.1.1.5, képességkibontakoztatd felkészités

6.1.2. egeész napos iskola

6.1.3. egyéh foglalkozisok: napkizt. tanuloszoba

6.1.4, skolai konyvtar iskolai / Xollégiumi konyvidr

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajar tornaterem. egvéd mixdon {Sportesamok husznilata - 2

Déryné Kulturalis, Turisetikag Sport Kizpont s Kdayviimal az 5300 Karcag, Kilvin uica 6. szdm alait /

‘_ell“o"
funkciondlis sportesamok FEI haszndlatara kot haszndlat szerz) #s,

—
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6.1.6. & tesmevelésdrdk keretében megvaldsitort Gszisokiatas médja: egyéh madon (Nagykun Viz- és Csatomamd
Kft-vel az Akicliget Gydgy- és Strandfiirdd (Karcag) hasznalatdra kotdnt uszodahasimilati szerzodés)
6.1.7, Kovits Tehetségpont makitetése

6.2. 3300 Karcag, Kalvin wica 6.

6.2.1. funkciondlis egyscg
6.2.1.1. funkeionilis egység jellege: (sportesarnok)

6.3. 5300 Karcag. Arany Jinos wtce 15-2.

6.3.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerdl (felvehetd maximdlis tanuloi ietszém: 250 3)
6.3.1.2. ulsd tagozat, felsd tagozat
6.3.1.3. mtegricios felkészites
6.3.1.4, képessépkibontakozatd felkészints

6.3.2. cgyéb foglalkozisok: napkozi
6.3.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégrumi konyviar
6.3.4. mindennapos testnevelés biztositisinak modja: sajat tomaterem

6.3.5, n testnevelésarik keretében megvaldsiton Gszasoktatas mixijn: egyéb modon (Nagykun Viz- & Csatomamii
Kftevel oz Akdcliget Gydgy- és Strandfiirdd (Karcag) hasanilatiara katdi uszodahasznilati szerzddés))

6.4 3300 Karcog, Kisojszallisi o 112,

6,41, altalanos iskolai nevelés-oktatis
6.4.1.1, nappali rendszern (lelvehetd maximilis anulds Kszdm: 260 £6)
6.4.1.2, alsd tagozat, felsd tagozat

6.4.1.3, a tibbi gyenmekkel, tanuldval egviitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényil gyermekek, tanuldk
nevelése-okiatisa (mazgissrervi fogyatékos, beszédlogyatékos. egyéh psziches fejlddési zavarral
kiizdok, értelmi fogyarékos - enybe értelmi fogyatékos)
nappali rendszent (felvehetd maximalis tanuléi letszam: 20 76)

6.4.1.4. imtegricios felkészites
6.4.1.5. képességkibontakoztatd felkésziiés

6.4.2. egész napos iskola
6.4,3. egyéb loglalkozasok: tanuliszoba
6.4.4. iskolai konyvedr: iskolai / kollégiumi kényveir

6.4.5. mindennapos testnevelés biztositisinak modia: egvéb madon (Az 5300 Karcag, Drava ulca |, szim alatl
lévo sajit tormaterem hasznalatival }

6.4.6. 0 testnevelésorik keretében megvaldsiton Gszdsoktatds modja: egyéb mddon (Nagykun Viz- & Csatormami
Kft-vel az Akicliget Gyogy- €5 Strandfurdd (Karcag) hoszndlatira kotor kotott uszodahaszndlan szerzbdés)

6.5 330 Karcag, Drava ntea |,
6.5.1. funkciondlis cgység

6.5.1.1. funkcionalis epység jellege: (tomatercm. szaktanteren)

7. A feladatellitist szolgald vagyon & a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.0 5300 Karcag, Kalvin utea 9.

7.1.1. Helyrajzi szima: 38851

7.1.2. Hasznos alaptenilete: 1933,08 nm

T.1.3. Intézmeny jogkare: tngyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenatartd jogkdre: vagyonkezeldi jog

7.2 3300 Kcog. Kalvin nice 6
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7.2.1. Helyrajzi sdma: 30722

7.2.2. Hasznos alapierillete: 573 nm

7.2.3, Imézmény joghkiine: ingwenes hasznilati jog

1.2.4. Fenntartd pogktre: vissrlerhes hasznalah jog

7.2.5. Bgyih: A tulajdonos a Karcag Virosi Omkorminyzar, vagyonkezeld a Dérvns

Kuliuralis. Turisziikai, Sport Kizponi és Kdnyvidr, a Karcag
Tankerilets Kozpont fizeti a hoszndalati szerzddésben meghattrazan

73 5300 Keereag. Arary Jdnos mice 15-2.
1.5 1. Helyrajzi szima:
7.3.2. Hasrnos alapterilete:
T35 Inidzmény jopkire:
7.3.4, Fenntartt jogkdre:

T4 5300 Karcag, Kisijs=allasi o 152,
T.4.1. Helyrajzi szdma:
7.4.2, Hasznos alaptenilete:
T4, [nidzmény jogkiire:
T.4.4. Fenntard jogkdre:

7.5, 3300 Kerceg, Drave wica [,
T.5.1. Helvrajzi szdma:
7.5.2. Hasemios alnplerillese:
T7.5.3. Intézmeény jogkire;
T1.3.4. Fenntarth jogkire:

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat,

wldlartamsa a mikiides kilsdgel,

59642
151843 nm
ingyencs lsasendlati jog

vagyankezeldi jog

40954

130752 nm

ingvenes hasrnilati jog
vagyonkezeldi jog

So03

5037 nm

ingwenes haszmilati jn;lg
vagyonkeweldi jog
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2.2. Az intézmény miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok
- Pedagodgiai Program - Helyi Tanterv

- Hazirend

- Munkatervek
- Bels6 Szabalyzatok

2.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Nyilvénos dokumentumok

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

- Hazirend

- Kiilonos kozzétételi lista

Az intézményi dokumentumok, szabalyzatok megtekinthetok:

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik az intézmény Székhelyén az iskolatitkarnal, a tagintézmény
tagintézmény-igazgatdi irod4djdban nyomtatott formaban, az intézmények konyvtdraiban
elektronikus adathordozon, tovabba az intézmény honlapjan. Megtekinthetd: 1sd. SZMSZ

4.2.1. pont, a fogadodrak idépontjaban.

e A Pedagégiai Program és az KEves Munkaterv megtekintheté az intézmények
neveldszobaiban nyomtatott formaban és elektronikus adatrogziton. A Pedagogiai Programrol
tajékoztatast adnak a tanulok, sziilok kérésére az osztalyfénokok valamint az iskola vezetoi.
Erdemi valtozas esetén tdjékoztatast adunk az érintettek részére. Megtekinthetd tanitasi

napokon munkaidében: 8.00-16.00 oraig.

e Az intézmény Hazirendjét - a sziildknek, tanuloknak — az iskoldba torténd beiratkozaskor az

intézmény atadja. Erdemi valtozas esetén tajékoztatast adunk az érintettek részére.

2.4. A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola bélyegzofelirata és lenyomata

A bélyegzdk hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

Alairasi jogosultsag: az intézmény nevében alairasra az iskola igazgatoja jogosult.

Intézmény Hosszi  pecsétjének felirata, R e A TG, @i
neve lenyomata
Karcagi Kovats Mihaly Altalanos
Iskola Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola
5300 Karcag, Kalvin utca 9. 5300 Karcag, Kalvin utca 9.
Karcagi Telefon: 06-59/503-416 OM: 201469
Kovats Mihaly OM: 201469
I
taldnos Iskola
3300 Korcog, Kélvin uteg 9,
elefon: 06-59/503-416
OM: 201449
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy a
helyettesitésével megbizott igazgato-helyettesek alairasaval érvényes.
Hasznélatara jogosultak:

e igazgatd
e igazgato-helyettesek, az igazgaté helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Kovacsné Nagy Szilvia
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3. AZINTEZMENY SZERVEZET
3.1. Az iskola szervezeti abraja

E

Iskolavezetés

Igazgato

Igazgatohelyettes |I. Igazgatdohelyettes II.
\ \
b4 \
Pedagdgusok \ Kisonits 3 \Ia . \
- tanitok NOKS ) - iskolatitkarok 1segito dolgozo Munkakézosségek
- tanarok -pedagdgiai asszisztense - rendszergazda - takaritok - alsé
- fejleszté pedagogusok - kdnyvtaros - karbantartok - felsfi. '
- 6raadok - aktualis
- attanitok - szakmai munkacsoportok
W
Tagintézmény-igazgaté
Pedagogusok Kisegité dolgozok NOKS Munkakdzdsségek
- tanitok - takaritok - szabadidd szervezd - alsos
- tanarok - karbantartok - pedagodgiai asszisztens - felsés
- fejlesztd - rendszergazda - aktualis
pedagogusok - konyvtaros - szakmai |
- gyogypedagoégusok munkacsoportok
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az intézmény vezetése az intézményi ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkez0 testiilet. Az intézmény vezetése hetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol, melyet az igazgato készit el és vezet. Az igazgaté feladatait az igazgato-
helyettesek és a tagintézmény-vezetd kozremitkodésével latja el. Jogkoriiket, hataskoriiket és
felelosségiiket a munkakori leirasuk szabalyozza.
Az intézmény vezetés tagjai:

- igazgato
- igazgato-helyettesek

Igazgatosag-az intézményvezetés mellett tagja még:
- tagintézmény-igazgato

Az intézmény-vezetoség tagjai a munkamegosztason alapuldé munkakor szerint végzik
munkdjukat. Dontésiik elott — sziikség szerint — konzultdlnak az igazgatdoval. A megtett
intézkedésekrdl, a szerzett informacidkrol rendszeresen tdjékoztatjak az igazgatot.

A kibdvitett intézmény-vezet6ség tagjai:

- igazgatd

- igazgato-helyettesek

- tagintézmény-igazgato

- szakmai munkakozdsség—vezetok
Az intézmény kibdvitett vezetdsége az intézményi élet egészére kiterjedé konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezd testiilete, mely legalabb havonta tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.

Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segitd munkakorben
foglalkoztatottak ~ kozossége. Az intézmények  nevelGtestiiletei  hetente/havonta
munkaértekezletetet tartanak, amelyet az igazgatd, tagintézmény-igazgatdo vezet. Az
intézményi szintli neveldtestiilet évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, két alkalommal
osztalyozo értekezletet tartanak. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
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Szakmai munkakozosségek
A munkak6z6sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfeleléen az intézményben also, felsd és
aktualis szakmai munkakozdsségek miikddnek. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abrdja mutatja.
Nevelo-oktaté munkat segité alkalmazottak

e iskolatitkar

e rendszergazda

e pedagbgiai asszisztens

e Qyogypedagodgiai asszisztens

e konyvtaros
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6d tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében —a Hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. A didkonkormanyzat
munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy
segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgat6 biz meg. A didkonkormanyzat munkéjat
segitd pedagogus a tagintézmény-igazgatoval/igazgatoval tartja a kapcsolatot a szervezeti
agrajz szerint.

Sziildi kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikodik. Az osztalyszintl sziilé1 kozosséggel az osztalyfonokok
tartjdk a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig a  tagintézmény-
igazgato/igazgato.

3.2.2. A belsd kapcsolattartds rendje

Vezetok kapcsolattartasa
A vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcesolattartds megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;
e azigazgato, az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatdé munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;
e a tagintézmény-igazgatoval ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések tjan;
e a tagintézményv-igazgatd részvételével zajlé szakmai  munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;
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e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége ¢s a munkakozosségek vezetoi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kdzos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek ¢€s
osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsségek az osztalyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok a didkonkormanyzati tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztdlyfonokei, vezetdéi a sziiloi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola
egészét vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idédpontban —tart fogadoorat.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében
¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkéja megismerésének segitése érdekében
a szlil6i szervezet szdmara bemutatdorakat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse
elsésorban a didkdnkormanyzat munk4jat segité pedagdogus, aki minden DOK vezetdségi iilésen
¢s a kozgyliléseken részt vesz. Az igazgatd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal
hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat
munkajarol.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelGtestiileti  értekezletre a didkonkorméanyzat képviseléi meghivast kapnak. A
Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény biztositja.
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Az iskolai sportkorrel (Diak Sport Egyesiilet) valo kapcsolattartas

Az éltalanos iskolai intézményekben miik6dd iskolai sportkdrok (DSE) és az iskola vezetése
kozotti kapcesolatért a sportkdrok (DSE) vezetdi és az igazgatd felelds. Az iskolai sportkorok
évente kozgyllést tartanak, amelyen részt vesznek az iskolai sportkdr tanarvezetdi és az
iskolavezetés képviseloje.

4., AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az igazgat6 gyakorolja a nemzeti kéznevelési térvényben, a munka torvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és elldtja az ezzel Osszefiiggd
feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakoroljaa KARCAGI TANKERULETI KOZPONT altal raruhdzott jogkdroket.

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

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az intézményi Szervezet miikodését, tovabba az intézményi élet belsd
rendjét.

5. Meghatéarozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az intézményi neveld-oktatdé munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KARCAGI TANKERULETI
KOZPONT altal meghatarozott esetekben az aldirasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az 6ralatogatasok alol felmentett tanulok €s a egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt.

e Kapcsolatot tart és egylittmlikodik a Karcagi Tankeriileti Kozpont szervezet
igazgatdjaval és vezeté munkatarsaival.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél ¢és hataridore torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az intézményi neveld-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.
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Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas ¢és az orarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérdl.

Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet..

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol €s tamogatasarol, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarodl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés Osszehivasarol ¢és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok mukodésének
feltételeit.

Irdnyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagdgus €és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az intézmény dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkét végzdket, és sziikség esetén feleldsségre
vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tadmogatja a neveld—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerlisitd és 1jito torekvések kibontakozasat.

Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Szervezi az intézmény és az intézménnyel kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek,
valamint az intézmény ¢€s a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziildi kozosség képviseldjével.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

A gyakornoki rendszert mikodteti.
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Segiti a munkaer6é-gazdalkodasi feladatok megoldasat. Az igazgato-helyettes 1. az altalanos

nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatd helyettesi hatds- és jogkdrrel, valamint feladatokkal
megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.
Jogkore:

1.

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

2. Alairési jogkor gyakorlasa az igazgato helyettesitése esetén.
3. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak
iranyitésa.
4. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.
5. Jogkorét a vezetd beosztasit munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

Részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javitd-potlod vizsgak szervezésében.
Naprakészen nyilvantartja az SNI-BTMN nyilvantartast, elokésziti a mentesitési
hatarozatokat

Gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Elkésziti a KIR-statisztikat intézményi szinten.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl intézményi szinten.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskoldzasat intézményi szinten.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Havonta ellendrzi az elektronikus naplo vezetését intézményi szinten.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rékat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének Dbetartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében intézményi
szinten.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol intézményi szinten.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
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Felel6s az informécidaramlés gyors €s pontos megtdrténtéért.
Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgato-helyettes Il. alapvet feladata az intézményben folyé palyazatok, a tanuldi
mérések, versenyek, a Tehetségpont mikodtetése, intézményi Onértékelés folyamatanak

kordinalasa.
Jogkore:

1.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

2. Alairasi jogkor gyakorladsa az igazgatd helyettesitése esetén.
3. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa
4. Az igazgatdés az igazgato-helyettes 1. hosszabb ideig tartd tavolléte esetén az igazgatd
helyettesitése.
5. Jogkorét a vezetd beosztasit munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii €s a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi
a versenyeken valod tanuloi részvételt.

Irdnyitja az intézményi szintli tehetségondozast, valamint a Kovats — Tehetségpont
miikodését.

Ellatja az orszagos, a megyei szinti €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket.

Figyelemmel kiséri a szaktertiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeésében ¢s lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal.

Félévente ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felels az abban foglaltak végrehajtasaért.
Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Irdnyitja, koordinadlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Iranyitja az intézmény marketing tevékenységét.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Oldal 18 /112



Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Részt vesz az intézményi értekezletek el6készitésében és megszervezésében intézményi
szinten.

Felel6s az informécidaramlas gyors és pontos megtorténtéért.

Ugyeleti feladatokat ellendriz, sziikség esetén ilyen feladatot is ellat.

Tagintézmény-igazgato

A tagintézmény-igazgatd gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka

torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat tagintézményi szinten.

Jogkore:

1.

Szabalyozza a tagintézmény szervezeti mikodését, tovabba a tagintézményi élet belsd
rendjét.

2. Ellenérzi a tagintézményben a nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét,
szervezeteinek és kozosségeinek mitkodését.
3. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
4. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanuldk és a egyéni tanrendben tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.
Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli a tagintézményt.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és a székhely fel¢ hataridore
torténd tovabbitasarol.

Biztositja a tagintézmény milkodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, a
tagintézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik a tagintézmény demokratikus légkorérdl, az egymadst segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint a tagintézmény dolgozoinak tervszerii
¢s folyamatos tovabbképzeésérol.

Gondoskodik a tagintézményében a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet..

Gondoskodik tagintézményében a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol és
miikodésérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatasarol, a
neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a nevelOtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés 0Osszehivasarol ¢€s lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol a tagintézményben.

Irényitja az ifjisdgvédelmi munkat a tagintézményben.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol a tagintézményben.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének
feltételeit a tagintézményben.
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Iranyitja és 0sszehangolja a tagintézmény — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozodinak tevékenységét.

A tagintézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazzasra, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkéat végzdket, és sziikség esetén felel0sségre
vonast kezdeményez.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanulokozosség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat a tagintézményben.
Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevelé—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszerisito és 0jit6 torekvések kibontakozasat a tagintézményben.

Elkésziti ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol a tagintézményben.

Szervezi a tagintézménnyel kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint a
tagintézmény ¢€s a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Segiti a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Segiti a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat a tagintézményében.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl a tagintézményében.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével a tagintézményében.

Ellendrzi a munkaido elszamolasokat tagintézményében.

Feliigyeli a tagintézményében a munkakdzosségek munkajat.

Elkésziti a tagintézmény munkatervét.

Segiti a tagintézmény adataival a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tagintézmény tantargyfelosztasanak elkészitésérol.

Iranyitja a tagintézmény oOrarendjének elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

Megszervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az 6vodakkal
a tagintézményben.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérdl.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k t4jékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, sziiloi aktiva értekezletek) megszervezését.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulésat.

Részt vesz a tagintézmeény értekezleteinek elokészitésében és megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol tagintézményi szinten.
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e Egyiittmiikodik az tigyviteli dolgozokkal a leltarozas, selejtezés megszervezésében és
lebonyolitasaban.

e Felel6s az informacidaramlés gyors €s pontos megtorténtéért.

e (Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

e (Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréséral.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

e FEllatja tagintézményi szinten az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel
kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

e Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet tagintézményi
szinten.

e A tagintézményében a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

e Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Ugyeleti feladatokat ellenériz és sziikség szerint 1t el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

4.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az igazgatd, igazgato-helyettesek és tagintézmény-vezeté munkaideje heti 40 oOra.
Intézményben tartozkoddsukat a napi feladatok végrehajtdsa hatarozza meg. Munkajukat
feleldsségteljesen, a mindennapi feladatok végrehajtasahoz igazodva alakitjak ki. Az intézmény
hivatalos munkaidejében a székhelyen, és a tagintézmények épliletében minden esetben felelds
vezetOnek kell tartdzkodni. A felelds vezetd akadalyoztatasa esetén - a helyettesités rendjénél
leirt modon - Kell a helyettesitésrol gondoskodni.

4.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elndke altal kiadott
utasitis szabalyozza.

Az igazgato kiadmdanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsoloddo dontéseket, tdjékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;
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e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk maga vagy a KARCAGI TANKERULETI KOZPONT
kozponti szerve, szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartott
fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgato- helyettes |.,
illetve akadalyoztatasa esetén az igazgato- helyettes I1.

4.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogidt meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az igazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében, tanuldi jogviszonnyal,
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
o munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos tigyekben,
o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,
allami szervek, hatosagok és birdsag elott,
az intézményfenntarto eldtt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

o O O O

nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormdnyzattal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabalyairdl fenntartoi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje ¢és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

4.5. Azigazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatd-helyettes az intézmény felelGs vezetdje.
Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén az igazgato-helyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelost.
Az igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato tartds
tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés alapjan ad felhatalmazast.
Az igazgatd, igazgato-helyettesek és tagintézmény-igazgato egyidejii akadalyoztatasa esetén a
helyettesités - tagintézményenként- a kdvetkezd sorrend alapjan torténik:

1. Fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd

2. Also6 tagozatos munkakdzosség-vezetd

3. Aktualis szakmai munakozosség vezetdje

A vezetOk akadalyoztatasa esetén a helyettesités — az igazgatod kizardlagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — altalanos jellegli. A helyettes csak a napi, zokkenémentes miikodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato/igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgatd helyett. A helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek
gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok. A helyettesitést végzd pedagdgus koteles
tajékoztatni felettesét — igazgatd/igazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd - a helyettesités
idején torténtekrol, megtett intézkedésekrol.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €és azt kifliggeszti a hirdetdtablan,
valamint kozzéteszi az intézmény honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra
IS.

4.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza 4t a helyetteseire és a tagintézmény-
igazgatora.

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben

valo vezetdi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Aziigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

e A tanulmanyok alatti vizsgak szervezése.

e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

e A statisztikak elkészitése.

e A tantargyfelosztas és az orarend elkészitése.

e A palyavalasztasi tevékenység €s annak nyilvantartasai, nyomonkdvetés.
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e A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.

e A egyéb foglalkozasok korének meghatarozasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megilinneplése.

e A nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeru
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmikodés.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdo-helyetteseket/tagintézmény-igazgatot
teljes korti beszamolasi kotelezettség terheli.

4.7 A nevelotestiiletet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intezmény 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- az iskolaszékre vagy a didkonkorményzatra.

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelotestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- hazirend elfogadasa.

Atruhazo joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy:

- az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgélo, az igényekhez jobban igazod6é miikddése céljabdl egyes jogait az iskoldban
miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvérasait, és a dontési hataridot,
- az atruhazott jogkdr gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszdmoltatds modjat és
hataridejét, - az atruhéazott jogkort magdhoz visszavonja.

Az 4truhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idoben rendelkezésre
bocsassa.

Atruhézott jogkorrel az atruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei

Az érintett szervezet joga, hogy:

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:

- az atruhdzott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott tartva
gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor atadoja felé.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
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Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo
lehet:

- szobeli tajékoztatas,

A beszamoltatés idejeként meg lehet hatarozni: - az atruhdzott igy végrehajtasat kdvetden 15.
napon.

4.8 TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények
- A székhely intézménynek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
- A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
- A rendszeres megbeszélések litemezése. sziikség esetén megbeszélés.
- Legaléabb hetente egyszer vezetoi latogatas, ellendrzés.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az aldbbiakat:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon,
- atagintézmény-igazgatdja kiteles minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgaté felé.

A kapcsolattartas formai
- személyes megbeszélés,
- tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés,
- jelzés,
- irésos tdjékoztatéds (lehetdleg elektronikusan),
- értekezlet,
- atagintézmény latogatasa, ellendrzése.

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. Az alkalmazotti kozosség

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4allo
dolgoz6k alkotjak. Az alkalmazottak egy része neveld - oktaté munkat végzo pedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld — oktatd munkat kozvetleniil vagy kdzvetetten segité mas kozalkalmazott.
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A kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesités lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a koznevelési torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabélyzata tartalmazza.
(Amennyiben az intézményben reprezentativ érdekképviselet fog miikddni, abban az esetben
kollektiv szerzddés készithetd).

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak modja

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik
a legmegfeleldbben szolgélja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai:

- értekezletek
- megbeszélések
- foérumok
- llések
- intézményi gytlések
- elektronikus informécios csatorndkon (pl. email, fax, telefon)
- csapatépitd tréning, kozosség fejlesztd kirandulés
iinnepek, k6zoségi rendezvények
Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa:

A tajékoztatas formai:

- irdsban

- atandri szobaban 1évd hirdetétablan

- szoban, munkaértekezleteken, melyrdl jegyzOkonyv késziil
- iskolaradion keresztiil

- elektronikus informécids csatorndkon (pl. email, telefon)

5.2. Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozod
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint
a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A Hazirend elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
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e A tanulok fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatoi/tagintézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.
A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelOtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.
A tanuldk fegyelmi {igyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a fegyelmi eljaras esetén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgato-helyettes .
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelotestiiletnek a dontést
koveto legkozelebbi nevelotestiileti értekezleten.
Az intézményi szintli értekezleteket az igazgatd, a tagintézmény értekezleteit a tagintézmény
igazgat6 hivja 6ssze. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet
tagjainak egyharmada alairasaval kéri, illetve ha az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza.
Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzO6konyvet az igazgato, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

5.3. Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, a az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakdézosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazéasdban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalosit asitdsdban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogus.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
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alsé tagozatos munkakozdsség
fels6 tagozatos munkakdzosség
szakmai munkakdz0sség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti dbraja mutatja.
A munkako6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgato-helyettes

elrendeli, vagy a munkak6zdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgaté biz meg a
munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az intézmény/tagintézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és a tagintézmény-igazgatoval/igazgatoval.

A munkakozdsség a tanévre szOl0 munkaterv alapjdn részt vesz az
intézményben/tagintézményben folyd szakmai munka belsé ellendrzéseben, a
pedagogusok  értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos  feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értekelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagégusok munkajat, beilleszkedését segitik.
Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
mentorok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Az osztalyfonoki munkak6zosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjanak kidolgozasaban, az éves munka
megtervezésében, szervezésében, ¢és az ellendrzésben.

Onallo programot készit az intézmény koncepciéjahoz alkalmazkodva.

Javaslattal ¢l a felmérések anyaganak Osszeallitasaban, a szemléltetd eszkozok
beszerzésében.

Onalléan folytat vizsgalddast egy-egy tematikus témaban.

Tanitasi orakat latogat segitd, tamogato, tajékozodo céllal, tapasztalatairol tajékoztatja
az igazgatot/igazgato-helyettest/tagintézmény-igazgatot.

Véleményezi a munkakozosség tagjainak munkdjat, sajat munkateriiletén a
tanmeneteket.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, annak beszerzésére javaslatot tesz az igazgatonak,
illetve a kdnyvtaros neveldnek.

Az als6 tagozatos munkakozosség-vezetd gondoskodik az 6vodaval vald
kapcsolattartas megszervezésérol.

A felsé tagozatos munkakozosség-, szakmai munkakozosség-vezeté gondoskodik a
tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok megvaldsitasarol.

Részt vesz a kibdvitett intézményvezetés megbeszélésein, melyrdl tajékoztatja a
munkakozdsség tagjait.

Té4jékoztatja az igazgatot/ tagintézmény-igazgatot az elvégzett munkarol.

A taneszkoz jegyzek kidolgozasaban részt vesz.

Té4jékoztatja a munkakozOsség tagjait, hogy az intézmény milyen segitséget tud
nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez (tankonyvek, taneszk6zok é€s mas
felszerelések kolcsonzésének lehetdségerdl).

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra - a munkakozosség véleménye alapjan -, majd
elfogadas eldtt véleményezi azt.

Gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai megsegitésérol.
Munkako6zosségének tagjait segiti az intézményi dokumentumok elkészitésében, s
ellendrzi azokat.

A munkakézosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje
A munkakozosségek az igazgato, igazgato-helyettes és a tagintézmény-igazgato iranyitasaval
szorosan egyiittmikodnek a szakmai munkat érintd feladatok ellatdsaban. Véleményiiket

kozvetleniil megosztjak, vagy a munkakozosség-vezetokon keresztiil eljuttatjak egymashoz.

Erdekl6dést mutatnak egymas rendezvényei, programjai irant, azokon lehet8ség szerint részt
vesznek.

A nevelo — oktatéo munka segitésének formai
- a szakmai munkakozosségek 0nallo, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott
értekezletet,
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- nevelGtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai el6adasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutato6 foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasadra a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a pedagogusok, vagy az intézményvezetés kezdeményezése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés kezdeményezi, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet, és véleményét ki kell kérni.

5.4. A tanuldk kozosségei
5.4.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili szabadidds
tevékenységének  segitésére az  intézményben  didkonkormanyzat —mikoédik. A
didkonkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgytlilés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az
osztalykozosségek altal megvalasztott DOK tagok képviselik. A kozgytilés vélasztja sajat
vezetdségét. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és
pedagbgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz
meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérol;

e amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miitkédésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diAdkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a Hazirend elfogadasa eldtt.
A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti
¢s mitkodési szabalyzata szabalyozza.

5.4.2. Agziskolai sportkor
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Az intézményben mukodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori
foglalkozasokat tart a Pedagdgiai Program helyi tantervében meghatarozott idokeretben. A
sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola
testneveld tandrai tartjdk. A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két ora a
mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithat6. Az iskolai sportkor feladatait — az intézménnyel
kotott megallapodas alapjan — az intézményben mikodo didksport egyesiilet is ellathatja. Az
igazgatd minden tanév elején egyiittmiikodési megallapodast kot a didksport egyesiiletek
vezetdjével (elnokével).

9.5. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziiléi szervezet mukodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik
a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt. A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az
iskoldban a tanuldéi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd munka eredményességét.
Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe
tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjlik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga
van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a Pedagogiai Program, a
Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor és modositasakor. A fenntarto
a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri a sziiloi
kozosség véleményét.

6. A MUKODES RENDJE
6.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon:

A Kiskulcsosi Altalanos Iskolai tagintézményben 07.00 -18.00. éraig, a Kovats Mihaly
Altalanos Iskolai székhely intézményben 07.00 -19.00. 6raig. A hivatalos iigyek intézésére az
iskolatitkari irodaban, a Kalvin utca 9. szam alatt, 08.00— 15.30 6ra kozott van lehetdség. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyezhet.
Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje
altal engedélyezett programok idGtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast
az eldre kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény vezetoinek fogadoorai:
— lgazgato — kedd 10.00-11.00
— lgazgato-helyettes I. — szerda 14.00-15.00
— lgazgato-helyettes Il. — szerda 15.00-16.00

Tagintézmény-vezeté fogadoorai:
— Kiskulcsosi Altalanos Iskolai tagintézmény: szerda 14.00-15.00
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A tanitasi orak a Hazirendben ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti ora kezdete 08.00 o6ra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi, helyettesi
tagintézmény-igazgatoi engedély sziikséges.

A tanar az 6rdja alatt felelOs a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkezo orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra. Amennyiben
a tanarnak a kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakdzi szlinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan az igazgatd, tagintézmény-
igazgato altal megbizott pedagogus késziti az ligyeletei rendet. A pedagogusok reggeli ligyelete
7 6ra 30 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzését
¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- ¢és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén a
tagintézmény-igazgatd hatirozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A Hézirend betartasa a Pedagogiai Program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

6.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének

beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé (32 ora) kozotti orakban

ellatand6 feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6réi kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a

mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli

igyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az

iskoléaba.

A testneveld tanarnak az 6ltdz6t tanitds megkezdése eldtt kell kinyitni és a tanérak kozotti

szlinetben az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az ora

megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell az intézményekbe. A igazgato,

igazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatd és/vagy a munkakozosség-vezeté megszervezi a

helyettesitést. Az jboli munkaba allast a tagintézményben és a székhelyen kell jelezni

legkésObb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
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Azon személyek, akik nem 4allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak hivatalos ligyben
tartozkodhatnak az intézmény épiileteiben.
A sziilok és kiilsé személyek belépése az intézménybe tanitasi id0 alatt az ligyeleti rendszer
altal ellendérzdtten, a tanitasi idén kiviil pedig az igazgatoi/igazgato-helyettes/tagintézmény-
igazgat6 engedélyével valosulhat meg.
Sziilg a tanitas ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartozkodhat. A latogato
koteles megnevezni jovetele céljat, a latogatott személyt, illetve az iskolaban valé tartozkodas
varhat6 id6tartamat.
Kivételt képeznek az als6 tagozatos tanuldk sziilei, akik az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott
legalabb 15 perccel gyermekiiket az iskoldba kisérhetik, illetve az utolsé tanitdsi oOra,
foglalkozas utdn gyermekiikért johetnek.
A tanul6 torvényes képviseldje, illetve az altala irasban megbizott személy jogosult a gyermek
iskolaba kisérésére illetve a tanuld elvitelére.
A technikai dolgozok munkarendje ugy van meghatarozva, hogy figyelemmel kovessék az
intézménybe jov6 személyek mozgésat.
A tanodrakat és a tandran kiviili foglalkozasokat kiils6 személy csak az igazgatodi/igazgato-
helyettes, tagintézmény-igazgatd engedélyével latogathatja. Az intézménybe tartdozkodasuk
soran ugy kell viselkedniiik, hogy az intézmény munkarendjét ne zavarjak. Az iigyintézés
végeztével tavozniuk kell az intézménybdl.
Uzleti tevékenységet folytatd személyeket csak intézményi érdekbdl, igazgatoiligazgato-
helyettesi, tagintézmény-igazgatdi engedéllyel lehet az intézményben fogadni. Reklamhordozo
elhelyezése az intézmény teriiletén csak intézményi érdekbdl és a nevelbtestiilet
hozzajarulasaval torténhet
Az intézményben valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
személynél tartozkodhatnak.
e A tanitdsi ordk latogatasara az igazgatd vagy a tagintézmény- igazgatd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.
o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg
az oktatdbmunka rendjét.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

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

7. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségleteli,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandrdan kiviili egyéb
foglalkozdsokat szervez a mindenkori tantargyfelosztads lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato, igazgato-helyettesek, tagintézmény- igazgatd
rogzitik az elektronikus naploban, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokat az elektronikus
napléban kell vezetni.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanulészoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

J) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k) diak onkormanyzati foglalkozas,

I) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

n) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

Alprogrami foglalkozasok (Karcagi Kovats Mihaly Altalinos Iskola székhely intézménye)
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,

technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat a tagintézmény-vezetd rogziti a tantargyfelosztasban és az
elektronikus naploban terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban
keriilnek dokumentélésra.

Te orad:
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Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon vélaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgatd aprilis 15-ig hirdeti meg a heti
idobeosztassal, és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé majus 20. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglalkozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a
tananyag eredményes elsajatitdsdnak eldsegitése. A tantargyfelosztdsban erre a célra
rendelkezésre allo orakeret felhasznéalasardl a tagintézmény-vezeté dont a munkakozosség-
vezetok javaslata alapjan.

Az egész napos iskola / napkézi a didkok tanulméanyi munkdjanak segitése csoportos
foglalkozas formajaban.

Diakjaink szamara a Pedagégiai Programunk heti ot testnevelési 6rat tartalmaz.

* a kiilsd0 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamdara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglalkozasain valo részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglalkozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6zo6s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak.
Munkdjuk anyagi feltételeit az intézmény biztositja, ezért inditasukhoz az igazgaté engedélyre
van sziikség. A diakkorok munkdjat a tanulok altal felkért pedagdgusok, sziilok vagy kiilsé
szakemberek segithetik.
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Idészakos tandéran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktanirok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik. ebbe a korbe tartoznak a kirdndulésok,
taborok szervezése lehetdség szerint palydzatok, timogatasok bevonasaval.

8. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI
8.1. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zdé orszagos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az igazgato ¢s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értekelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és
értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

8.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanuléds és palyavalasztds érdekében és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok,
valamint a neveld-oktatdmunka kiillonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival.

Az intézményt/tagintézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatdé vagy az igazgato-
helyettes/tagintézmény-igazgatd képviseli.

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, és az Orszagos
Statisztikai Adatgyiijtési Programban adatokat szolgéltatni, a kozoktatasi informacios
rendszerbe bejelentkezni és részére adatokat szolgaltatni.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

e akarcagi tankeriilet igazgatojaval, a vezetdséggel €s a tankeriilet dolgozoival;

e mas nevelési-oktatasi intézményekkel /0vodaval, altalanos és kozépiskolakkal/;

e az intézményt tamogatd szervezetekkel /az iskolat tdmogatd alapitvanyok
kuratoriumaval, patronal6 cégekkel, maganszemélyekkel/;

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e aszakmai hattérintézményekkel / a szakért6i bizottsagokkal/

e az egészségiigyi szolgaltatokkal;

e egyhazakkal;

o kulturdlis intézményekkel, sportegyesiiletekkel, civil szervezetekkel, médiaval;

o ecgyéb kozosségekkel /az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a
telepiilés lakosaival/.
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8.2.1. A tankeriilettel valo kapcsolattartds

A tankeriileti igazgatd fobb feladata az illetékességi teriiletén miikodo koznevelési intézmények
iranyitasa, pedagdgiai szakmai munkdjanak koordinadlasa. Ennek érdekében az intézmény
vezetdje napi kapcsolatban all a tankeriileti igazgatdval, folyamatosan tajékoztatja a fontosabb
torténésekrdl, a felmeriildé problémakrol, ezen kiviil rendszeresen készit jelentéseket,
adatszolgaltatasokat.

8.2.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

e rendezvények - programok,

e versenyek,

e tapasztalatcserék,

e latogatasok,

e Dbeiskolazassal, ill. tovabbtanulassal kapcsolatos események,

e szakmai értekezlet,

e tovabbképzés.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd ¢és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

8.2.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az itézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

e Az intézménynek a kapott tdmogatasrdl €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
kell vezetnie, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnytl informacidigénye
kielégithetd legyen.

8.2.4. Kapcsolattartias a pedagogiai szakszolgadlatokkal és a pedagogiai szakmai szolgdltato

intézményekkel

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas szinvonala
¢és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatdsat,
tovabba specialis ellatasat végzo pedagogusai révén — folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes
pedagbgiai szakszolgalatokkal.
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A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢és a kiilonboz6 — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért
az igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a nevelotestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkédkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizadlasa ¢és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatérsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

8.2.5. 4 gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartis

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzeése ¢és
megsziintetése érdekében:
e a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Szocialis Szolgaltatdo Kozpont Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalattal,
e ajarasi gyamhivatallal,
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy ha a tanulokozosség védelme érdekében
indokolt.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartasért felelds:

e az ¢érintett osztalyfonokok,

e tagintézmény-igazgatod

e az igazgato.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e Egymas kolcsonos tajékoztatasa, informaciok atadéasa, konzultaciok.
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e A gyermekjoléti szolgalat értesitése az intézményi jelzélap megkiildésével — igazolatlan
hianyzéasok esetén, illetve, ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat sziikségesnek
latja. /Az irésos jelzés és visszajelzés taniigy igazgatasi dokumentumok kozott torténd
iktatasa/

o Ko0z06s esetmegbeszélések — a problémak feltarasa és a megoldaskeresés érdekében.

o Sziikség szerint csaladlatogatas a szolgdlat és az osztalyfonok részvételével.

e FEl6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

8.2.6. Az egészségiigyi szolgaltatokkal valo kapcsolattartds

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos, a fogorvos, a
fogaszati asszisztens és a védond bevonasaval oldja meg.

8.2.7. Kapcsolattartds az egyhdzakkal

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a tanuldk az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkoOlcstan oktatasban vegyenek részt. Egyiittmiikodik a tanulok hitoktatas iranti igényének
felmérésében, a hittan orak oOrarendbe torténd beillesztésében, és helyiséget biztosit a
lebonyolitashoz.

8.2.8. Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartisa
Az intézmény egyéb szervezetekkel valo kapcsolattartadsara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve

mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelento szervezetek

Az intézményi | A kapcsolatot jelento szervezet neve
kapcsolat tipusa

Fenntart6 Karcagi Tankeriileti Kozpont
Madarasz Imre Egyesitett Ovoda,

Mas oktatasi karcagi altalanos iskolak, kdzépiskolak,

intézmény alapfokii miivészetoktatasi intézmény, szakmai szervezetek,
testvériskolak

Az intézményt alapitvanyok, diaksport egyesiiletek, civil szervezetek

témogat(') szervezetek szuloi Szervezetek, kéZéSSégek

Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Szocidlis Szolgaltato

Gyermekjoléti iy oy 2 ,
Kozpont Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat
szervezetek P
Jarasi Gyamhivatal
Egészségiigyi iskolaorvos, fogorvos, iizemorvos
szolgaltatok vedénd
Egyéb Oktatasi Hivatal

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Karcagi Jarasi Hivatala
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Karcag Vérosi Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal — Karcag Varos
Polgarmestere, Karcag Varos Jegyzdje

Karcag Vérosi Onkormanyzat Varosgondnoksiganak vezetdje
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Karcagi
Katasztrofavédelmi Kirendeltsége

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerve

Karcagi Renddrkapitanysag

Déryné Kulturalis, Turisztikai, Sport Kézpont és Konyvtar
Nagykunsagi Kornyezetvédelmi, Tertiletfejlesztési és Szolgaltato Kft.
Nagykun Viz- és Csatornamii Kft.

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Karcagi
Tagintézménye

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat

Voroskereszt helyi szervezete

Karcagi Sportegyesiilet

Média

Gyermekétkeztetést ellatok

8.2.9. A sziiloi kozosség

A koznevelésrdl szolo torvény értelmében, az intézményben a sziilok jogainak
érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkkodik. Minden
olyan kérdésben, amelyben jogszabaly rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorol, a sziil6i
kozosség véleményét ki kell kérni. A sziilok korébol valasztjak képviseldiket, akik képviselik
az adott osztaly érdekeit. Barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol/igazgato-
helyettesektdl, tagintézmény-igazgatotol.

A sziiloi kozosség, szervezet dont:
- sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményi szilil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét. A gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl vagy a tagintézmények vezetditdl.

A sziilok tajékoztatasi rendje, formai
Kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott képviseldik utjan, vagy az osztalyfonok,
tanarok segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiloi kozosség valasztmanyi értekezlete
Meghallgatja ¢és véleményezi az igazgatonak, tagintézmény-igazgatonak a beszamolodjat az
iskola munkatervérol, az aktualis feladatokrol.

Sziiloi értekezlet
Az altalanos iskolai intézmények évente harom alkalommal tartanak sziil6i értekezletet
osztalyonként (szeptember, februar, majus).
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Feladata:
A sziilok és pedagdgusok kozotti folyamatos egytittmiikddés kialakitasa.
o A sziilok tijékoztatasa
e aziskola céljair6l, feladatairol, lehetségeirdl,
e az orszagos ¢és helyi kozoktatas-politika alakulasardl, valtozasairol,
e ahelyi tanterv kovetelményeirdl,
e aziskola értékeld munkajarol,
e az osztaly tanulmanyi munk4jarol, neveltségi szintjérol,
e az iskola és az osztalykozosség, tanszakok céljairol, feladatairol, eredményeirdl,
problémair6l,
e asziloi kozosségek valasztmanyi értekezleteirdl.
e iskolai dokumentumok véleményezése, elfogadasa
o A sziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 0sszegytijtése és tovabbitasa az
intézmény vezetdje felé.

Palyavalasztasi sziiloi értekezlet
Feladata:

o A sziilok tajékoztatasa a lehetdségekrol.
e Readlis palyavalasztasi elképzelés kialakitasa.

e A sziilok, tanuldk, osztalyfonokok eredményes egylittmiikodésével megtaldlni a
megfeleld iskolat.

Csaladlatogatas (alkalomszerii)
Feladata:
e A gyermek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése,
e Tanacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.
Fogadoora
Feladata:
o A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozésa.
e Konzultici6 a gyermek, tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
szorgalmarol.
o Egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tanacsokkal.

rer e r

Feladata:
e A sziild betekintést nyerjen az intézményi neveld-oktatdé munka mindennapjaiba.
e Ismerje meg személyesen a tanitasi orak, foglalkozasok lefolyasat.
e Tajekozodjon kozvetleniil gyermeke €s az osztalykdzosség életérol.

irasbeli tajékoztaté
Feladata:
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e Sziilok tajékoztatdsa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartdsdval Osszefiiggd
eseményekrol.
o Sziildk tdjékoztatasa kiilonféle intézményi vagy osztaly szintli programokrol.

A sziilok eldzetesen egyeztetett idopontban felkereshetik a neveldket egyéni problémak
megbeszélése végett. A sziiloi értekezletek, fogadd orak és a nyilt tanitasi orak, foglalkozasok
id6pontjat az intézmények éves munkaterve hatdrozza meg.

9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A varos altal szervezett nemzeti iinnepeinken a nevel6testiilet és a tanul6ifjusag méltoképpen
képviseli az intézményt. Unnepélyeinket az intézményeknek kotelezd megtartani. Az
iinnepélyeken a nevelOtestiilet és a tanul6ifjisdg minden tagjanak megjelenése kotelezd. Az
iinnepélyek, megemlékezések iddpontjat, szervezését, feleldseit €s lebonyolitdsanak modjat
mindkét intézmény és didkonkormdnyzat az éves munkatervében rogziti. Az ilinnepélyek
rendezése, az el0készitd munkdban valod részvétel, a megemlékezések megtartisa minden
pedagégusnak kotelessége. A megtartott intézményi iinnepélyeket és megemlékezéseket az
osztalyfénok az elektronikus naploba bejegyzi. A fentiektdl eltéré megemlékezéseket a az
intézmények éves munkaterviikben illetve a didkdonkormanyzatok az éves munkaterviikben
rogzitik. Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Unnepélyek: Megemlékezések:

tanévnyitd linnepély januar 22.- Magyar Kultira Napja

marcius 15.- az 1848/49. évi forradalom
¢s szabadsagharc emlékére
oktober 23.- az 1956. évi forradalom
¢és szabadsagharc emlékére

majus 6. - Redemptio

junius 4.- Nemzeti Osszetartozas Napja

ballagas oktober 1. — Zenei Vilagnap

tanévzard linnepély oktober 6. - megemlékezés az aradi vértanukrol

Az iinnepélyeken kotelezo viselet:

Az intézmény iinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant {inneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltod személyei irant.

Unnepi oltozet:
e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;
o fiuk részére: s6tét nadrag, fehér ing.
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e apedagdgusok oltozete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6ltdzEk.

Hagyomanyorzo rendezvények:
e kornyezeti nevelés €s egészségnevelési programok
e Mikulas linnepség
e Karacsonyi linnepség
e Viz vilagnapja
e Fold napja
e Madarak ¢és fak napja
e Gyermeknap
e Pedagogusnap
e Anyak napja
e tanulmanyi versenyek
e sportversenyek

Hagyomanyapolast erdsitd rendezvények, valamint a megszervezés felelései
intézményenként:

Karcagi Kovits Mihaly Altalinos Iskola
Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja

Rendezvény megnevezése Szervezésért felelos

Az 1. osztal k fi isa, iskolanyitogaté
2 1. osztélyosok fogadasa, iskolanyitogato Also6 tagozatos munkak6zosség

program
Vérosi kdrnyezeti verseny Also6 tagozatos munkak6zosség

Viarosi angol mesemondo verseny Fels tagozatos munkakdzosség
Népdaléneklési verseny Also6 tagozatos munkak6zosség

Csaladi mesevetélkedd és kézmiives palyazat Also6 tagozatos munkak6zosség

. S . Didkdnkorményzat munkéjat segitd
Kiskulcsosi hét rendezvényei 7 / g

pedagogus
Kiskulcsosi Altalanos Iskola
Kiskulcsosi Miisoros Est Fejlesztéséért Alapitvany
kuratoriuma
. . , Also6- fels6 tagozatos
Karacsony1 iinnepség .
munkak6zdsség
Zenei Vilagnap a Kiskulcsosi Templomban Fels6 tagozatos munkakzosség
Adventi hangverseny a Kiskulcsosi Templomban Fels6 tagozatos munkakdzosség
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Testvériskola — kapcsolat apolasa Szepsivel Fels6 tagozatos munkakzosség
Also6- fels6 tagozatos
Farsang . e

munkakdzosség

Anyak napi koszontés Also- felso"ta.goz’atos
munkak6z0sség

Csaladi nap Also- felso.'tggoz’atos
munkak6z0sség
. ot Also- felsé t t

Miisoros délutan 507 IE180 ag0zatos
munkak6zosség

Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola
székhely intézménye

Rendezvény megnevezése Szervezésért felelés
Kovats hét rendezvényei Felsds tagozatos munkakdzosség
»1fju torténészek” megyei torténelmi versenye Felsds tagozatos munkakdzosség
Varosi helyesirasi verseny Alsos munkakdzosség
Kovats Bal Kovats-os Gyermekekért Egyesiilet
Molnar Anna varosi matematika verseny Fels6 tagozatos munkakzosség
bioldgia és %:r(:r(igsézseéflﬁteieti verseny Felsd tagozatos munkakdz0sscg
Ki mit tud? Tehetségpont vezetdje
Tavasz fesztival Als6s munkak6zosség
Tehetségnap Tehetségpont vezetdje
Alapmiiveleti matematika verseny Fels tagozatos munkakdzosség
Kenguru nemzetkdzi matematika verseny Felso tagozatos munkakdzosség
Fizika + Fels6 tagozatos munkakzosség
Jedlik matematika / fizika verseny Fels6 tagozatos munkak6zosség
Zrinyi matematika verseny Fels tagozatos munkakdzosség
Kunbarikum Nevel6testiilet

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
az intézmény munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valo
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdméra —a
képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —egyenletes terhelést adjon. Az intézményi
szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 6ltézékben.
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9.1. Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gytijtése

A gyljtés mindkét intézmény, tanuldcsoport feladata. A versenyeken elért eredmények
dokumentumait /pl. oklevelek fénymasolata/ igazgatonak, a tagintézmény-igazgatonak kell
leadni. A leadas a versenyre valo felkészitést végzo pedagogus feladata.

Az 0Osszegyljtott dokumentumok rendszerezéséért az éves munkatervekben meghatarozott
személy a felel0s.

9.2.Helyi alapitasu dijak
A Helyi alapitasu dijak odaitélésének feltételeit €s modjat az intézmények a neveldtestiiletek
altal elfogadott szabalyzatokban hatdrozzak meg.

Karcagi Kovits Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolija
e J6 tanulod- j6 sportold dij (tanulok részére)
e Ev pedagogusa dij (pedagogusok részére)

Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola székhely intézménye
o Iskolaért Emlé¢kplakett (tanuldk részére)
e Bod¢ - dij (tanulok részére)
e J6 tanulod- j6 sportold dij (tanulok részére)
e Ev pedagogusa cim

A helyi alapitast dijat az intézmények nevelOtestiileteinek belsd szabalyzatanak megfelelden
évente az intézmény kozalkalmazottai, didkjai kapjadk. Az intézményi dijak adomanyozasarol,
a dijazottak személyérdl az intézmény nevelOtestiilete, illetve az alapszabalyzatban
meghatarozott kuratorium dont.

10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
10.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Minden alkalmazott és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség meglOrzéséért és a
biztonsdgos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének
megérzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond. Az iskolai alkalmazottak feladatai a
tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén: A kisérleti tevékenységet irdnyitd tanar
koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra
vonatkozo6 baleset-megeldzési és munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell
gy6zddnie arrol, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e
alkalmazni.

A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban €s az elektronikus naploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alédirdsukkal igazoljak az oktatast.
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Az osztalyféonokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az elektronikus naploban is
dokumentalni kell.

e A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi €s
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

e A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytriit, karkotot,
nyaklancot stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

e A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatd mddon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyujtd ladak az elsésegélynytjtd
helyen, és az intézmények neveldi szobaiban vannak elhelyezve. Az itt nem szabalyozott
esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek. A pedagogus altal
készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgato, tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
készilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitdsnak megfeleléen szabad haszndlni. A
tanar altal készitett szemléltetd és egyeéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt a tagintézmény-igazgatonak meg kell gy6zédnie. A munkavédelemmel
kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

10.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankdteles tanulok kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton
vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgélatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

10.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgato vagy a tagintézmény-igazgato intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kiiiritése, amelyet az igazgatd vagy a tagintézmény-igazgato rendelhet el. A kiliritésrdl szoban,
a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai
dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlzriadd esetére minden helyiségben
kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épliletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az igazgatd/tagintézmény-igazgato
sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igazgatd, tagintézmény-igazgatd
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A
bombariadoérol a rendoérséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem
lehet.

A kiesett tanitasi 6rdk potlasara az altaldnos szabdly az, hogy a kilirités idépontjatol szdmitott
harom 6ra mulva az orarend szerint folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok
miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas maodjarol.

11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése €s korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az intézmény egészét illetben az igazgatd, az igazgatd-helyettesek,
tagintézmény-vezetd és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

o A tanitasi orak. Az ellendrzést az igazgato, az igzagtd-helyettesek, a munkakozdsség-
vezetok végzik oralatogatassal.

o A munkakézosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ilitemezés szerint a
munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. A igazgato,tagintézmény-
igazgat6 rendszeresen ellendrzi.

e A elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatd-helyettesek havonta, az igazgatd félévente kisérik figyelemmel a
rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos
pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgéalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfdnokok
folyamatosan végzik.
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Az igazgat6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség €s a sziil6i kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibék, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altaldnosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy
munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

12. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO EGYEZTETO
ELJARAS ES FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoléval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagodgiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az igazgato;

e azigazgatd-helyettes |.;

e az igazgato-helyettes II.;

e atagintézmény-igazgatod

e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.
A sziil6i szervezet és a didkdnkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat kozésen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodaés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgato-helyettes 1.
Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskortu sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van,
arrol a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban és a tanulmanyi rendszeren keresztiil tdjékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.
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A tanul¢ - kiskort tanul6 esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsdt. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyananndl a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezet6je a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremitkddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljards részletes iskolai szabdlyai az alabbiak:

Az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az iigazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagbgus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirasai szerint folytatja
le.
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Sikeres egyeztetd targyalas esetén

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében

meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

Fegvelmi eljaras meginditasa

Amennyiben az egyeztetd eljaras nem zarult eredménnyel, vagy a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil nem jelzi irasban, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni. A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanuld sziilgjét irdsban és
a tanulmdnyi rendszeren keresztiil értesiteni kell a tanuld terhére roétt kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi meghallgatds és a targyalés
idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A meghallgatasrol, a targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni:

e a targyalas helyét és idejét,

e a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

Sz¢6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint
ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni.

A fegvelmi meghallgatas

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
ennek érdekében fegyelmi meghallgatast kell tartani. Az eljards sordn lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az iiggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziild részvételét biztositani
kell.

A fegyelmi meghallgatds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden

ismertetni Kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
Ha a tényallas tisztdzasahoz a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a fegyelmi jogkdr
gyakorloja hivatalbol vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a
tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a taniivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.
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A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanul6
mellett szol.

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t és a kiskort tanulo sziilgjét
meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalas sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardséra, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

A fegyelmi eljards soran, hatdrozathozatal eldtt a didkonkorméanyzat véleményét be kell
szerezni.

A fegyelmi eljards lezarasaként a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi jogkort gyakorld
nevelOtestiilet hozza meg. A hatarozathozatal idejére a bizottsdg visszavonul, ismerteti a
tényallast a neveldtestiilettel. A nevel6testiilet, mint a fegyelmi jogkor gyakorldja, fegyelmi
hatarozatot hoz, mely tartalmazza a fegyelmi biintetést.

A fegyelmi biintetés

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.

(1) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Az (1) e biintetés, azaz eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem
szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha az (1) f biintetés, azaz kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetést megallapito hatarozat az iskola
tizedik évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyaménak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathato érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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Tankoteles tanuldval szemben az (1) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (1)
f) pontban és a (2) e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétl6do fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziil6 kdoteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulénak. A fegyelmi
biintetést hozd iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1j iskola, kollégium
megtalalasaban.

Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatarozat véglegessé valasatdol szamitott nyolc napon beliill a tanuldt fogado iskolatol,
kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium
harom napon beliil koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatdosagot. A hatosag
harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot
jelol ki a tanul6 szamara.

Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanuld szdmara a kijeldlt intézményben a
nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen ardnytalan terhet. A kdznevelési feladatokat ellato
hatosag kijelold hatarozata azonnal végrehajthato.

A (1) d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja
a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott.

A (1) c) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre €s juttatasokra
nem terjed Ki.

A (1) f) pontjaban és a (2) e) pontjdban meghatdrozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

A fegyelmi hatarozat
A nevelGtestiilet altal hozott fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi bizottsag altal, a fegyelmi
targyalas folytatasaként szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat

rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szdébeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban és a tanulmanyi rendszeren
keresztiil meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilgjének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsd fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelOtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 - a megrovas és a szigorii megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti.

Fellebbezés a hatarozat ellen
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az

elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a Polgari Torvénykdnyv
szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelesseégszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban a fentiekben meghatarozottakon kiviil nem
vehet részt az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az,
aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskora
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfokl fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi hatarozat végrehajtasa
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.
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13. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. Az elektronikus tton eldéallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapll dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
1. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast:
,, elektronikus nyomtatvany”,
2. ,,Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all .
3. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

KL e
PH

hitelesito

Oldal 54 /112



13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Ko6zoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)

kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok

beallitasai az igazgatdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,

kizarélag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos

felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott

karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd

személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint
az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, mindkét intézményben és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdeklddo helyben tanulméanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol/tagintézmény-igazgatotol eldzetesen egyeztetett iddpontban.
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ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ hatilyba lépése

A SZMSZ 2023. szeptember 1. napjan a fenntartoi Joviahagyast kdvetoen Iép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miksdési Szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a 2022 - augusztus 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eldirds alapjan., illetve jogszabalyi viltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelotestiilete, a Didkonkormanyzat,
a Sziloi Szervezet. A kezdeményezést ¢és a Javasolt moédositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositisi eljarasa megegyezik a megalkotisanak szabalyaival.

Kelt: Karcag, 2023. augusztus 31.

Sy sy S0
Szentesiné Nanasi Tiinde

igazgatd
A Didkonkorminyzat nyilatkozata
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot az intézmény Didkonkormanyzata 2023. augusztus 31-
én tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a Diakdnkorményzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a
Jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt.: Karcag, 2023. augusztus 30.
diakdnkormanyzat vezetdje
A Sziiloi Szervezet

A Szervezeti és Mikdadési Szabalyzatot a Sziiloi Szervezet 2023, augusztus 3 1-én tartott tilésén
megtargyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy a sziiloi szervezet véleményezési jogat jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feltilvizsgalata sordn, a Jogszabalyban meghatérozott
{gyekben gyakorolta.

Kelt.: Karcag, 2023. augusztus 31.

a sziiloi szervezet képviseloje
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SZMSZ Fenntartoéi jovahagyasa

3

KARCAGI TANKERULETI KOZPONT

Karcagi Kovits Mihdly Altalinos Iskola iktatdszim: Tﬁfﬂgﬂfﬂlﬁ':iﬁ-zﬁﬂﬂﬂ

Szentesiné Nandsi Tiinde igazgatd részére tgyintézd: Kissné Sods Agnes
cmail: agnes.soosiikk.gov.ho
telefon: +3659%/795-207
melléklet: -

5300 Karcag

Kilvin utea 9.

targy: SZMSZ fenntartoi jovihagyasa

Tisztelt lzgazgatd Asszony!

A Karcagi Kovdis Mikdly Altaldnos Iskola (OM azonositd: 201469: székhely: 5300
Karcag, Kalvin utca 9.) kiznevelési intézmeny szervezeti €5 miikodési szabélyzatdt a
nemzet! kiiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdésében foglaltakra
hivatkozva jovdhagreom, azzal a kitétellel, hogy a szervezeti ¢s mikodési srabdlvzat
szerinti 1obbletkdtelezetisépeket a Karcagl Tankeriileti Kézpont az adott évre szdld

wszakmai dologi keret” mértékéig tamogatja,

Karcag, 2023, szeptember 29,

Sagi Istvin
tankeriileti igaziate™

Karcagi Tankerileti Edzpont
Székhely: 5300 Karcag, Ténesics Mihaly konit 15.
Képviseld: Sagi Istvin tankerleti igazgatd
Elérhetfstgek: kercagimlde pov.hu; +36 59/795-207
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A2011.¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécids Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

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

e 229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szO0lo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairodl,

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

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

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l,

e 326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirdl szold 277/1997.(X11. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

o A katasztroféak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szol6 44/2007.
(X11. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2.sz. melléklet A KARCAGI KOVATS MIHALY ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI
KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2.1 Az iskolai konyvtarak adatai, feladatai
Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja
e Név: Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola

Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja konyvtara
Cim: 5300 Karcag, Kistjszallasi ut 112.

Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola székhely
o Név: Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola - székhely kényvtara
Cim: 5300 Karcag, Kalvin u. 9.

Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtarak a Karcagi Kovats Mihaly Altaldnos Iskola illetve a tagintézmény
szerves részei, az érvényes konyvtari jogszabalyok szerint mitkddnek.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja €s a tagintézmény-igazgatd
iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a didkkozosség véleményének és javaslatainak
meghallgatasaval.

Az igazgato illetve a tagintézmény-igazgatd

biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit,
meghatarozza a konyvtaros/ok munkakori feladatat,

jovahagyja az éves munkatervet, arrol tanév végén beszamolot kér,
koltségvetés dsszedllitdsakor figyelembe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit,
szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér,

figyelemmel kiséri a kdnyvrendeléseket,

ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanar felelds.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével az iskolaban folyo neveld- oktatd
munkat segitse.

Alapfeladatok

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartoés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

Kiegészito feladatok

e tanodran kiviili foglalkozasok tartasa,

¢ anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok biztositasa,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tajékoztatas nyuajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miukodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

Az iskolai konyvtdr kozremikodik az iskolai tankOnyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

A Mellékletben talalhato Gylijtokori Szabalyzat szabalyozza.

A konyvtari allomany elhelyezése

A kolesonzés, a helyben hasznalat és a konyvtarhasznalati 6rak megtartdsa biztositott.

Az allomany tagolasa

Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja
Konyvtarhelyiségek

52 m2-es konyvtarhelyiség €s az 5. szamu tanteremben letéti konyvtar.

A konyvallomany a konyvtarhelyiségben szabadpolcon, a letéti konyvtarban zart szekrényben
van elhelyezve.

Az allomany tagolasa

Tanulok altal is kolcsondzheté dokumentumok
- ifjiisagi irodalom,
- versek,
-  mesék,
- kotelezd olvasmanyok,
- ajanlott olvasmanyok.

Csak pedagogusok altal kolcsondzhetd dokumentumok
- felndtt szépirodalom,
- pedagdgiai gylijtemény,
- audiovizualis dokumentumok.

Nem kolcsondzheté dokumentumok
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- kézikonyvek,
- régi konyvek.

TankOnyvtar
- tartds tankonyvek.

Karcagi Kovits Mihaly Altalanos Iskola — székhely
Konyvtarhelyiségek

- 45 m2-es konyvtarhelyiség (kdlesonzé-olvasdterem),

Az allomany tagolasa
Tanulok altal is kélcsondzhetd dokumentumok
- ismeretk6z16 irodalom,
- ifjusagi irodalom,
- versek,
-  mesék,
- érdekességek (Mi micsoda sorozat, Buvar zsebkonyvek, ...),
- kotelezd olvasmanyok,

Csak pedagogusok altal kdlesondzheté dokumentumok
- pedagdgiai gylijtemény,

Nem kolcsondzhetd dokumentumok
- kézikonyvek,

TankOnyvtar.
- tartos tankonyvek.

Letéti konyvtarak

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a tantermekbe kihelyezett letéti allomanyrészek. A
letéti allomanyokért az osztalytanitok, napkozis csoportvezetdk, tanuldszoba-vezetdk a
feleldsek.

Gytlijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomény tiikr6zi az iskolat:

- nevelési és oktatasi folyamatok célkitlizéseit,

- pedagogiai folyamatok szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagodgiai irdnyzatait,

- modszereit,

- tanari-tanuloi kozosségét.
A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhat6sagat.
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Gyarapitas
- Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik.
- A gyarapitast mindig a nevelOtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség
vezetOkkel, szaktanarokkal.
- A beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal €s raktari jelzettel.
- Akiilonb6z6 tipusu dokumentumokroél kiilon-kiilon kell nyilvantartast vezetni.

Vétel
A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(konyvesboltoktol, kiado tizletekbol).

Ajandék
- Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
- A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.

- A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Allomanyapasztis
Az 4lloméany apasztdsa a gyarapitassal egyenrang feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

- tervszerl allomanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hiany,

- elhéarithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény),

- olvasonal maradt (behajthatatlan kovetelés).
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum kivonds, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomany ellendrzéssel.
A dokumentumok torlése jegyzOkonyv alapjan az igazgato/tagintézmény-igazgatd és a
konyvtaros alairasaval, bélyegzdvel ellatva torténik. A jegyzOkonyv melléklete a torlési
jegyzék, mely tartalmazza a torlésre szant dokumentum leltari szamat, szerz6 nevét, mii cimét,
beszerzési arat. A torlés jovahagyasa utdn a dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl, at kell huzni a leltari szamot.

A tervszerll allomanyapasztas soran tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1év0 ismeretanyag, tudomédnyos szempontbdl tulhaladottd valt, téves
informaciohoz juttatja a tanuldkat,
- haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak.
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ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa,

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem térolhetok.

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

megvaltozik a tanterv,

valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,
valtozik az idegen nyelv oktatésa,

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

Béarmely okbol kertil sor allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idOleges megdrzésii dokumentumok kivondsa (tartds tankonyv).

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani az iskola tanuldinak,
dolgozodinak (térités nélkiil). A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra

atadhatja. A dokumentumok atadéasat igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként kell csatolni.

A konyvtari allomany feltarasa

Katalogusok

Az iskolai konyvtar allomanyaban torténd eligazodast konyvtari katalogusok segitik.
Az Ujonnan beszerzett dokumentumok feltdrasa (katalogizalasa) a Szirén integralt
konyvtari rendszerrel torténik.

A régebbi dokumentumokrdl a cédulakatalogus tajékoztat.

A Katalogus-szerkesztési szabalyzat rendelkezik a katalogus felépitésérdl.

Tartos tankonyvek

A tartos tankonyv allomanyrol jegyzékek (atadéas-atvételi elismervények) illetve
szlikség szerint szamitogépes adatbazis késziil.
A tartos tankonyvek kezelését a Tankonyvtari szabalyzat szabalyozza.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, illetve
teljes vagy részleges.

A konyvtari allomény ellendrzését az intézmény igazgatdja rendeli el irasban.

Az alloményellendrzést a leltarozasi szabalyoknak megfeleléen leltarozasi bizottsag
veégzi.

A bizottsag legalabb két személybdl all, az egyik tag a konyvtaros tanar.

Az ellendrzés mddszere az allomany tételes 6sszehasonlitasa a cimleltarkonyvvel.

A leltarozas iitemterv alapjan megy végbe, melyet az allomanyellendrzés eldtt az
intézmény igazgatdjaval jova kell hagyatni.

A leltarozéas elvégzésérdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet at kell adni az
intézmény igazgatdjanak.
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Az iitemtervnek tartalmaznia kell

az ellen6rzés lebonyolitdsanak modjat,

a leltarozas kezdd idOpontjat, tartamat,

a jegyzOkonyv elOterjesztésének hataridejét,

a leltarozas mértékét,

részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott Allomanyegység megnevezését,
az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

A jegyzokonyvnek rogzitenie kell

a leltarozas iddpontjat,

az allomanyellenorzés jellegét,

az el6z0 leltarozas idopontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,
a leltarozas szdmszerii végeredményét.

A jegyzokonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése,
a jovahagyott leltarozasi litemterv,
a hidnyzo6 és a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A leltarozas ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

A konyvtari allomany védelme

Az iskolavezetés feladata azon koriilmények biztositasa, melyek lehetdvé teszik a
konyvtari allomany megovasat.

A konyvtaros tanar felel a gylijtemény gyarapitdsaért, a beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szdmara dokumentum nem
vasarolhato.

A konyvtari dokumentumok nem keriilhetnek ki a konyvtarbol anélkiil, hogy
kikolesonozték volna dket.

A tanulok tanuldi jogviszonyat illetve a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése esetén szabad megsziintetni.

Az iskolai konyvtarban a tlizvédelmi szabalyok betartasa kotelezo.

Fokozottan kell ligyelni a konyvtar illetve a dokumentumok tisztantartasara.

A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (por, szélsdséges homérséklet stb.).
A penészes, fertézott dokumentumok az allomanybdl soron kiviil kivonhatok.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a kovetkezd szolgaltatasokkal varja az olvasokat — konyvtarhasznalokat:

tajékoztatas a konyvtar alloméanyaral,
konyvtari dokumentumok egyéni vagy csoportos helyben hasznalata,
konyvek kolcsonzése, kikdlcsonzott konyvek eldjegyzése,
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irodalomkutatas,

szaktargyakhoz, t¢émakhoz ajanlo bibliografia készitése,
letétek telepitése (osztalykonyvtarak, tanuldszoba),
szamitogép-, internethasznalat,

konyvtarhasznalati ordk és foglalkozasok szervezése és tartasa,
videofilm-vetités csoportoknak.

A konyvtarhasznalok jogait és kételességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti

Felhasznalt jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koéznevelésrol szélo torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z06s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

2.2. Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar folyamatos és tervszerti allomanyalakitast végez.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere ttjan gyarapodik.

Az iskolai konyvtar gytjtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Nem keriilhetnek az alloméanyba a gylijtdkdrbe nem tartozé dokumentumok.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasakor pedig az ellatandd tanulok ¢és
pedagogusok szamat.

Az iskolai kdnyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai és azok
tartalma hatarozza meg. Ennek érdekében biztositania kell a tanulok és a pedagdgusok
ellatasat olyan informécidhordozdkkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a neveld-
oktatd munka folyamataban.

crer

crer

gylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

A gylijtokor formai szempontbol

kéziratok,

nyomtatott dokumentumok (konyvek, idészaki kiadvanyok, brosurak, kottak),
audiovizualis (AV) dokumentumok (audio-kazettak, audio-CD-k, videokazettak, DVD-
k, bakelit lemezek,

szamitogéppel olvashaté elektronikus dokumentumok (CD-ROM-0k).
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A gyitijtokor részei
Fogytujtokor
Azok a dokumentumok alkotjak, amelyek az iskolai nevel6-oktaté munkat segitik.
- kézikonyvek (altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, egynyelvii és tobbnyelvii
szotarak, szolas- €s kozmondasgyijtemények, adattarak),
- a Helyi Tanterv altal meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
- pedagdgiai-pszicholdgiai szakirodalom,
- az iskolaban hasznalt tankonyvek,
- segédkonyvek,
- amagyar irodalom és a vildgirodalom klasszikusainak munkai,
- akortars magyar irodalom és vildgirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,
- az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények,
- iskolatorténeti dokumentumok,
- konyvtari szakirodalom,
- az intézmény hivatalos dokumentumai.

Mellékgyiijtokor
A tananyagon tOlmutat6 ismeretszerzési igények kielégitését, a tanulok sokiranya
érdeklédésének, egyéni miivelddési, szorakozasi igényeinek biztositdsadt, az olvasas
megszerettetését, a tanulok olvaséva nevelését, valamint a pedagdgusok szakirodalmi és
informécios tajékoztatasat segitd dokumentumok.

- atananyaghoz kapcsolodo vagy azt kiegészité dokumentumok,

- atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

2.3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtarhasznalok kore
- A koOnyvtarat csak az iskola tanuldi és dolgozoi hasznélhatjak.
- Abeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
- A tanul6i nyilvantartas alapjan minden tanuld beiratkozott olvasoja a konyvtarnak.
- A pedagogus munkakorben dolgozok intézménybe keriilésiikkor beiratasra keriilnek.
- Az egyéb munkakort betoltoknek kiilon kérniiik kell, hogy beiratkozhassanak.
- A beiratkozéasokat a konyvtaros végzi el.
- Abeiratkozas torténhet a SZIREN rendszerrel vagy papir alapon (olvasojegy készités).
- A konyvtarnak minden tanul6 és iskolai dolgozo addig tagja, ameddig az iskoléaval
jogviszonyban 4ll. A jogviszonnyal egyiitt megszlinik a tagsaga is.
- Atanul6i- és munkaviszony megsziintetése csak a fennall6 konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet.
- Az iskolai konyvtar a tanulokrdl az alabbi adatokat tartja nyilvan:
- név
- osztaly
- torzsszam (a kolcsonzéshez kell a SZIREN programban)
- kikdlesonzott dokumentumok
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Ha a tanul6 neve megvaltozott, mas osztalyba keriilt (athelyezés vagy bukas), eltavozott
az iskolabol, az osztalyfondk feladata a konyvtaros értesitése.

Nyitvatartas

A nyitvatartdsi id6t a konyvtdros tanar kotelez0 oOraszama, oOrafelosztasa, a
munkavégzési helyszinek szdma és a hasznél6i igények hatdrozzdk meg.
Ugy kell kialakitani, hogy legalabb 12 6ra legyen egy-egy intézményben.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcs6nzés,
csoportos hasznalat.

Rend a konyvtarban

A konyvtarba ennivalot, innivalot nem szabad bevinni.

A konyvtarban a taskakat, kabatokat a konyvtéros altal kijeldlt helyre kell lerakni.

A konyvtarban hangoskodni, szaladgalni, méasokat zavarni nem szabad.

A konyvtar tisztasdgara mindenkinek iigyelnie kell.

A kulturalt viselkedés alapkovetelmény (koszonés, tiirelmes varakozas, illedelmes
hangnem, a kdnyvtari dokumentumokkal vald kiméletes banasmod).

Kolcsonzés rendje

A konyvtarbol barmilyen dokumentumot csak a konyvtaros tanar engedélyével lehet
kivinni.

A visszahozott dokumentumot a kdnyvtaros tanarnak 4t kell adni.

Egy alkalommal 3 konyv kdlcsondzheto.

A kolcsonzési hataridd 4 hét, mely egy alkalommal tovéabbi 2 héttel meghosszabbithato.
A kotelez6 olvasmanyok kolesonzési hatarideje az adott tanév végéig tart.

A kézikOnyvtari allomanyban 1évé konyvek, a folyodiratok, a videokazettak, a
hangkazettak, a hanglemezek és a CD-k tanulok szamara nem kolcsondzhetdk.

Kartérités

A konyvtar altal kikdlesonzott €s a kolcsonvevonél elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalt
dokumentum esetén a kovetkezOképpen kell eljarni, a dokumentum jellegének
figyelembevételével:

Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben
potolhatja, a kdlcsonvevotdl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.
Amennyiben a dokumentumot annak maésolata is érdemben helyettesitheti, a
kolcsonvevo a kart - a konyvtar igényétdl fiiggden - a dokumentumrol a konyvtar altal
meghatarozott technikaval késziilt masolattal, vagy e masolat eldallitasi koltségének
megtéritésével is potolhatja.

Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem
potolhatja, a konyvtar a kdlcsonvevétdl a dokumentum antikvar-forgalmi becsértékének
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2.4.

pénzben vald megtéritését kovetelheti.

Ha az elveszett dokumentum a tervszerii alloméanyapasztas cimén mar selejtezhetd
lenne, és a kdlcsonvevo azt a dokumentum masik példanyaval nem potolta, a konyvtar
a fenntart6 elézetes hozzdjarulasaval a dokumentum beszerzési arat és az esetleges
kottetési koltségét igényelheti.

Katalogus-szerkesztési szabalyzat

Dokumentum leiras

Célja:

A dokumentumok adatainak rogzitése (bibliografiai leiras).
A dokumentum visszakereshetOségének biztositasa (besoroldsi adatok).
A leiréas forrasa a dokumentum.
Az iskolai kdnyvtar az egyszerlsitett leirast alkalmazza, amelynek elve az egyes adatok
elhagyasa.
Az egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim = parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadés sorszdma, mindsége
- megjelenés helye: a kiad6 neve, a megjelenés éve
- oldalszam: illusztracio; méret + melléklet
- (sorozat fécime = parhuzamos cime: alcime / szerz6ségi kozlése, ISSN-je; sorozati
szam)
- megjegyzések
- ISBN
- kotés: ar
Az alébbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- fotétel besorolasi adata: kiemelt rendszavak,
- kozremiikddi melléktétel: egyéb rendszavak,
- targyi melléktétel.

Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltdrasanak eszkoze az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO)
és a targyszo.

Raktari jelzet, lelohely

A szépirodalmi miiveket cutter-szammal, az ismeretk6zl6 miiveket szakjelzettel (szakrendi jel)
és cutter-szammal latjuk el. A raktari jelzetet a dokumentumokon is feltiintetjiik.

A lel6helyet is rogzitjiik. A dokumentumok leldhelyének gyors megtalalasat szincsikok
alkalmazasaval segitjiik.

Oldal 68 /112



Keresés a szamitogépes katalogusban

A Szirén rendszerben az alabbi adatok szerint lehet keresni (a felsorolas nem teljes korii):

szerzd + kozremiikodo

cimek, cimek szavai

sorozat cime, ISSN

megjelenés helye, kiadd, megjelenés éve
ISBN

targyi melléktétel

ETO, szakjelzet

targyszo

lelhely

leltari szam

A katalégus gondozasa

A katalogus folyamatos gondozast igényel.

2.5.

hibak kijavitasa,

torolt dokumentumok adatainak torlése,

régebben beszerzett dokumentumok (cédula-kataldgusban meglévd) adatainak bevitele
a Szirén rendszerbe.

Tankonyvtari szabalyzat

Tartoés tankonyvek

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket szerez be, melyeket a tanulok szamara
kiko6lcsondz.

Tartos tankonyv az a tankonyv, amelyik tartalma ¢€s kivétele alapjan alkalmas arra, hogy
tobb tanulo, tobb tanéven keresztiil hasznalja.

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek.

Nyilvantartasukra kiilon cimleltarkonyvet (tartds tankonyv leltarkonyv) hasznalunk.

A tartés tankonyvekrdl nem sziikséges tételes nyilvantartés, elegendd az Osszesitett
nyilvantartas is.

Kolcsonzés

A tartds tankonyvek a tanulok szamara kikolcsondzhetdk.
A kolcsonzés ideje
- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén 4 ¢év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén a tanév elejétdl a tanév végéig tart.
A kolesonzések nyomon kovetésére atvételi elismervényeket alkalmazunk, melyeket a
tanul6 kolcsonzéskor aldirasaval is hitelesit.
A tanulo a kikolcsonzott tartds tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.
Ha a tanul6 masik iskolaba tavozik, koteles a tankdnyveket visszaadni.
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Kartérités

- A tankonyvek elvesztése vagy megrongalodasa esetén a tanul6 sziiloje koteles a kart
megtériteni. Az elhasznal6das mértékének megitélése a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetekben az iskola igazgatoja dont.

- Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

- A kértérités Osszegét a konyv rendeltetésszerii elhasznalodasi fokat alapul véve kell
megallapitani. Ennek megfelelden a kartérités mértéke a kovetkezoképpen alakul:

- 1 évutan az ar 75%-a,
- 2 évutan az ar 50%-a,
- 3 évutan az ar 25%-a,
- 4 ¢évutan az ar 0%-a.

- Ar alatt a tankényv beszerzési arat értjiik.

- A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Eljarasrend

- Atartos tankonyvet a tanul6 a konyvtaros tanarnak, osztalyfonoknek vagy szaktanarnak
legkésObb a tanév utolsé tanitasi napjaig leadja.

- Az osztalyfonokok és a szaktanarok kotelesek a nekik atadott tartds tankonyveket a
konyvtaros tanarhoz rovid idon beliil eljuttatni.

- A tdbb évfolyamon hasznalt tankdnyveket csak az utolsé évfolyamon kell visszaadni.

- Osztalyoz6 vagy javitovizsga esetén a tankOnyvet a sikeres vizsga utan kell leadni.

- Amennyiben a didk a tankonyvek leadasi hataridejét nem tartja be, a konyvtaros tanar
értesiti az osztalyfonokot, tagintézmény-igazgatot, igazgatot.

2.6. Gyiijtékori szabalyzat
Az intézményi konyvtar feladata:
Az intézményi konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatdo-neveld tevékenységhez sziikség
van. Az intézményi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a
konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel. Az intézményi konyvtar olyan
altalanos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata az intézményi
oktaté-neveld munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az intézményi konyvtar
szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytujtokor:

A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszer
¢s folyamatos gyljtdbmunka alapja, az intézményi konyvtar Gyljtokori Szabalyzata. A
gyljtdbmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6-
¢s mellék gyljtokor hatarozza meg.
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Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdovités fobb iranya:

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt kottakbol, konyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt, mert azok
olyan informdcidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes
tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo6 didkok szdmara.
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3. szamu melléklet Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rend az iskolaban

—_—

N

3

Az iskola tanuloéit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
igazgatojanal intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabdlyzat”-r6l az iskolaba 1épéskor a Hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, ¢s minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lépcsofokai
. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz/szaktanarhoz

fordul,
Az osztilyfénok/szaktanar kezeli a problémat, vagy az igazgatbhoz, tagintézmény-
igazgatohoz fordul,

. A panasztev0 kozvetleniil az igazgtohoz, tagintézmény-igazgtobhoz fordul,

4. A igazgato, tagintézmény-igazgatd kezeli a problémat.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen az intézményben

irasban az intézmény cimére

elektronikusan az intézmény email cimére

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonokre/szaktanarra, a
tagintézmény-igazgatora, végso esetben az igazgatora tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld/sziilo esetében

A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz/szaktanarhoz fordul.(panaszkezelési
nyilvantarto lap)

Az osztalyfonok/szaktanar aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok/szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok/szaktanar nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt azonnal az igazgtd, tagintézmény-igazgato felé.

Az igazgto, tagintézmény-igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 szilikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a tagintézmény-igazgto jelenti a panaszt az igazgato felé
irasban.

Az intézmény igazgatdja szlikség esetén a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére, amit irasban rogzit.
Sziikség esetén a fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
A folyamat gazdija az igazgatohelyettes 1., aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél,
¢s elkésziti a beszdmolgjat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.
Az alkalmazott panaszat irasban (panaszkezelési nyilvantart6 lap) eljuttatja az igazgtohoz,
tagintézmény igazgatdjdhoz, vagy annak, aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma
felmerdiilt.
A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a feleldés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatban lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan kozosen
értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.
Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a tagintézmény-
igazgato kozremiikddésével, akkor a tagintézmény-igazgatd az igazgatd felé jelez irasban,
aki sziikség esetén a fenntart6 felé szintén irasban jelzi a problémat.
15 munkanapon beliil az intézmény igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntartd képvisel6je, az intézmény igazgatdja egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.
Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
A folyamat gazdéaja az igazgatd-helyettes 1., aki tanév végén ellendérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értekeléshez.
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5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az igazgato6 €s tagintézmény-igazgato ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t koteles
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

2. A panasztevo neve

3. A panasz leirasa (panaszkezelési nyilvantarto lap)

4. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

5. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
6. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

6. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panasz fogado - — :
beosztésa: Kivizsgélas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idopontja:
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4.sz. melléklet - Munkakori leiras mintak
Igazgatohelyettes - Munkakéri leiras Minta

1.

Az igazgato-helyettes az iskola igazgatdjanak kdzvetlen munkatarsa.

Felelosséggel osztozik az iskola céljainak, feladatainak megvaldsitasdban, a pedagogiai és

© ooN kW

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

szakmai tervek kidolgozasaban, ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg azok
végrehajtasarol. Tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az igazgatdt, testiileti
megbeszéléseken a nevelbtestiiletet. Rendszeresen egyeztet az igazgatoval, igazgatd
tavollétében ellatja annak helyettesitését az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan.

Ellendrzi az iskola pedagdgiai tevékenységét, szakorakat, munkakozosségi sszejoveteleket,
sziiloi értekezleteket, szakkoroket.

Osszesiti a jelentéseket, elékésziti a nevel6testiileti értekezleteket.

Ellendrzi a munkaterveket, tanmeneteket, taniigyi dokumentumokat.

Megszervezi az els6 osztalyosok beiratasaval kapcsolatos teenddket.

Havonta ellendrzi az elektronikus naplot

Koézremiikodik az iskolai statisztika elkészitésében.

Kozremiikodik a tantargyfelosztas kidolgozasaban, és azt az igazgatoval jovahagyatja.

Felméri a szakmai anyagigényeket, szakirodalomra, szemléltetd eszkozokre,
oktatastechnikai eszkozokre. Javaslatot tesz a beszerzésekre.

. Részt vesz a munkavédelmi szemléken.
11.

Ellenérzi az iskolai dokumenticiok megorzését, ellen6rzi az adminisztracios
tevékenységet.

Részt vesz a leltarozas el6készitésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi az iskolatitkar, a munkak6zosség-vezetdk feladatainak végrehajtasat.

Az igazgatd helyettes bizalmi feladatot 1at el, szamara a hivatali titoktartas kotelezo.
Munkdja pontos, magatartdsa mindenkor udvarias, példamutato.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Kiilon megbizas nélkiil helyettesiti az igazgatot annak tavollétében.

Segiti €s ellendrzi a tanulok fegyelmezési, esetleges fegyelmi tigyeinek lefolytatasat.
Elkésziti a tanulok tanulményaival dsszefliggd hatarozatokat.

Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjadk egymdst a végzett munkarol és
feladatokrol.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras rendszerét.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Tovabba mindazzal megbizhat6, ami az iskolai oktatds/nevelés folyamataban megjelenik
¢s feladatot general a mindennapi munkavégzés soran.

Karcag, 2023. szeptember 1.

Szentesiné Nanasi Tinde

igazgato
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Munkako6zosség vezet6i Munkakori Leiras Minta

1.

12.
13.

A munka-kozosségvezetot a nevelOtestiilet javaslatara az igazgatd bizza meg.
Visszahivasa is hasonloan torténik.

A munkak6zosség-vezetének véleményezési joga van a Pedagdgiai Program, a
munkaterv és a belsd ellendrzések tervezésénél.

Részt vesz a fegyelmi eljarasok kidolgozéasaban, lefolytatasaban.

Megtervezi és megszervezi munkakozossége munkajat. Ennek irasos dokumentumat
szeptember 15-ig elkésziti és leadja az iskola vezetésének.

Szervezi és segiti kollégai munkdjat, kiilonos tekintettel a palyakezddkre, illetve az uj
belépdkre.

Rendszeres hospitalast végez.

Tervezi és végzi az évkozi és tanév végi eredményméréseket, ezek értékelését.
Figyelemmel kiséri a versenykiirasokat, idoben leadja a nevezéseket.

Felméri munkako6zdssége tovabbképzési igényeit, kozremiikodik a megvalositasban.
Segiti a tankonyvek és taneszk6zok kivalasztasat.

Figyelemmel kiséri a szakleltart, javaslatot tesz lj eszkozok beszerzésére, illetve a
selejtezésre.

Személye a legfobb 0sszekotd kapocs az iskolavezetés és a tantestiilet tagjai kdzott.
Igény szerint értékeld beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol.

Munkakozosség vezetoi felelésségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé ¢és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran Szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Munkakozosség vezet6i munkajiiat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma
a Munkakdzosségi Munkaterv.

Felel6s atanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Munkakozosség vezetoi feladatok

1

Adminisztracios jellegii feladatok:

o Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Segit a bizonyitvanyok, torzslapok, értesitok kitoltésében iranymutatasaival.

e Segiti a tanulok tovabbtanulasaval  kapcsolatos adminisztracios teenddket.
e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
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tanulokat, segitséget nyajt szamukra.
e Elvégzi a munkak6zosség-vezetdi egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeté jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A Munkatervben meghatarozottak szerint rendszeresen munkakozosségi értekezletet
tart. A munkakozosségi értekezlet tartalma és vezetése, mint az intézményi munka
kiemelt szintere a munkak6zosség éves munkaterve alapjan valosul meg.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb egyéni fejlesztésére,
kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére
a munkako6zosségébe tartozé pedagdgusoknak nyujtott tdmogatas altal.

Munkak6zosségét rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremilkodik a tandoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztalyok fegyelmi helyzetét.
Munkakozosségével részt vesz az  iskola  hagyomanyos rendezvényeinek,
iinnepségeinek, szervezésében.

Részt vesz a munkak6zosségét érintd iskolai rendezvények eldkészitd
munkalataiban és a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére.

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik arealis 6nértékelés igényét.

Szervez6, osszehangolé jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Kapcsolatot tart az intézményhez kapcsolodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl.iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat.

Koordinalja munkakozdssége munkajat.

Kapcsolatot tart az osztalyok sziil6i munkakozosségével, neveld tanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmiikodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti a munkakozosségében 1€vo pedagogusok munkajat, és latogatja
oréikat.
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e Tevékenyen részt vesz munkakozdsség munkajaban.

e Sziikség esetén-az igazgatod hozzajarulasaval —a munkakdzosségben 1évo tanarokat
€s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

e Koordindlja és segiti munkak6zosségben 1évo pedagdgusok neveld — oktatd
munkajat, megbeszéli veliik tapasztalataikat, egyezteti az osztalykozosség és az
egyes tanulok nevelésének iddszer feladatait, alkalmazand6 moédszereit.

e A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként munkakdzosségi értekezletet tart.

e A munkakozosségi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy
helyettesét, vagy a tagintézmény-igazgatojat.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol atanulo karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkako6zosségét érint6 pedagogiai, Szervezési stb.
feladataira.

Karcag, 2023. szeptember 1.

Szentesiné Nanasi Tinde
igazgato
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OSZTALYFONOKIMUNKAKORI LEIRAS MINTA
Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé ¢és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran Szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds atanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):
1. Adminisztrdacios jellegii feladatok:

e A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti atorzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.

e Az elektronikus naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség
esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak é€s az elektronikus napld kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a tanulok elektronikus naploba
[ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit ¢és
ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

e A tanuldi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elGirasai Szerinti
értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetéknek jelzi az osztilyozhatésag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét. Sziikség
esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

e Elektronikus iizenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezé valtozasokat.

e Elvégzi atanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien €s pontosan tovabbitja.
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e Rendszeresen ellenérzi az elektronikus naploba /ellenérzébe tortént bejegyzések
sziilo1 alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel Kkiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo
tanulokat, segitséget nyajt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka Kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozéasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letlik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képessegiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja afigyelmet egyes el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja atiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz610 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik atanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, SZervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik arealis 6nértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik arabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalthelyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményhez kapcsolédd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Az osztaly kozosségi életének kialakitdsaban és fejlesztésében egyiittmiikodik az
osztaly valasztott tisztségviseldivel és a didkonkormanyzattal, segiti munkajukat.
Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkéjaban.

Sziikség esetén -az igazgatd hozzédjarulasaval -az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivja dssze.

Koordinalja ¢€s segiti az osztalyban tanitdé pedagogusok neveld — oktatd munkajat,
megbeszéli veliik tapasztalataikat, egyezteti az osztalykozosség €s az egyes tanuldk
nevelésének iddszerti feladatait, alkalmazandoé modszereit.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad,
¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.
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o Asziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol atanulo karara.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
sth. feladataira.

Karcag, 2023. szeptember 1.

Szentesiné Nanasi Tiinde
igazgato
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TANITO /SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Tanité - Altalanos feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A pedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok nevelése érdekében a tantestiilet altal
kozosen meghatarozott egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi munkajat.

Alkotd moédon részt vallal a neveldtestiilet jszert torekvéseibdl, a kozos vallalasok
teljesitésébol, a didkonkormdanyzat kialakitdsabol, az {innepek, megemlékezések
szervezésébol, lebonyolitdsdbdl, a tanulok egész napos / napkdzis foglalkoztatasanak
tervezésébol, szervezésébdl, iranyitdsabol, a tanuldk folyamatos felzarkoztatasat és a
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol, a palyaorientacids, palyavalasztasi munkabdl, a
gyermekvédelmi tevékenységbol.

Ismeri a pedagdgia korszerii elméleteit, gyakorlatat, ezeket neveld és oktatdé munkajaban
alkalmazza. Tantirgydnak eszkozigényét ismerve részt vallal a szertdri alloméany
fejlesztésében.

Onalloéan, folyamatosan képzi magat, sziikség szerint részt vesz a szervezett
tovabbképzéseken.

Nevel6-oktaté munkéjat tervszeriien végzi. Onalld éves tanmenetét szeptember 30-ig
bemutatja munkakozossége vezetdjének, valamint az igazgatd engedélye alapjan
hasznalja.

A tanitési orékra, valamint a tandran kiviili foglalkozasokra felkésziil. Felkésziilésérdl az
ellendrzd személyek kivansaga szerint szamot ad.

A minisztérium altal jovahagyott tantervek alapjan, a tankdnyvek és egyéb taneszkdzok
felhasznalaséaval tanit.

Az irasbeli dolgozatok megirasat eldre jelzi, a hazirendben meghatarozott hataridében
beliil javitja. Az irasbeli hazi feladatokat ellendrzi.

Rendszeresen ellendrzi a tanterem tisztasagat, betartja, illetve betartatja az iskola
hazirendjét.

Az iskola munkatervében meghatarozottak szerint tart fogadoorat. A tanulok
magatartasarol és tanulmanyi munkéjarol tajékoztatja az osztalyfénokot és a sziildket.
Kiilon figyel a lemarado, illetve a tehetséges gyerekek haladéasara, fejlédésére és tudatos,
folyamatos segitséget nyujt felkésziilésiikhoz.

A tantestiilet altal elfogadott rend szerint latja el az ligyeletet, az igazgato6 és tagintézmény-
igazgatd utasitasa alapjan a helyettesitést, tanoran kiviili teenddit, tisztségének megfeleld
vallalt kotelezettségeit, a munkakorével jaré adminisztracios munkat.

Az adminisztraciot, nyilvantartast naprakészen vezeti.

Tavolmaradasa esetén a szakszerii helyettesités érdekében tanmenetét a helyettesitok
rendelkezésére bocsatja, a tanitandd anyagot kiirja.

Részt vesz az értekezleteken, hozzaszolasaival, javaslataival, kritikdjaval segiti az iskola
munkajat.

Felkésziti tanuldit az iskolai tantargyi és egyéb versenyekre, részt vesz azok
elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban.

A tanul6i kiséretet szakszertlien ellatja.
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Munkahelyére idében ¢és felkésziilten érkezik.

Az iskola belso életével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli.

Az Nkt 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és értékrendje
szerint végzi neveld- oktatdé munkdjat, anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené,
vagy késztetné a tanulokat.

Ellatja a neveld — oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat. (dokumentumok
készitése, tigyviteli tevékenység, gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok és beszamolok
készitése)

Igyekszik tanul6inal kialakitani a kulturalt étkezési, viselkedési szokasokat, az egészséges
¢letmodra nevel. A lehetdségekhez mérten egyénileg is foglalkozik a tanulokkal.
Folyamatosan vezeti a tanulok étkezési nyilvantartasat, naponta rendeli az ebédet, €s ho
végén Osszesiti az étkezési iveket.

Részt vesz a leltarozasban, ¢s feleldsséget vallal az éltala hasznalt leltari targyakért.
Tanitas nélkiili munkanapokon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat végez.
Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amivel az igazgatd (tagintézmény-
igazgatd) megbizza.

Tanitéi, szaktanari feladatok
Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi €letlik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztalyfonokokkel, az osztalyok tanuloival segiti a tanulokozdsségek
kialakulasat.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikodik atanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztalyok fegyelmi helyzetét.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. szaktanari dicséret).

Fegyelmezd6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik arealis 6nértékelés igényét.

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok tartasa

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik arabizott tanuldok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalthelyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményhez kapcsolodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremitkodését segitd eszkozként
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hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

e Koordindlja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkdztatasat.

e Gondot fordit ahelyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat
megismeri, elemzi, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozza.

e Kapcsolatot tart a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl. gyogypedagdgus, fejleszté pedagogus stb.).

e A hatranyos helyzeti ¢és halmozottan hatranyos helyzeti, lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikdodik a gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

e Tevékenyen részt vesz a munkakozosségek munkéjaban.

o KAP bels6 munkamegbeszéléseken részt vesz

e Sziikkség esetén részt vesz az adott osztilyban tanitd tanarok és az érintett mas
pedagdgusok tandcskozasan.

e Segiti az adott osztalyokban tanitd pedagdégusok neveld6 — oktaté munkajat,
megbeszEli velik tapasztalataikat, alkalmazza az osztalykézosségek és az egyes
tanuldk nevelésének 1ddszeru feladatait, modszereit.

e A Munkatervben meghatarozott iddkozonként fogaddorat tart.

o A fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselGkkel
egyezteti.

o Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkajanak sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév eclején megismerteti a gyerekeket érint6 oktatasi, nevelési elképzeléseit az
osztalyok, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatol atanul6 karara.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasit rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladataikrol. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val
tdmogatott ordkon, komplex orakon, rdhangoldédason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te
oradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A Karcagi Kovits Mihaly Altalanos Iskola székhely intézményben:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
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osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt 6raterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozdéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.
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5.sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola

Adatkezeleési
Szabalyzata

Karcag, 2023. szeptember 01

Tartalomjegyzék
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyulése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdépai Uni6 és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramladsarol szolo rendeletében, mas néven altalanos
adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak
betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az

alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény,

e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasar6l szo6ld unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerehtik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Karcagi Kovdts Mihaly Altalanos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az
intézmény igazgatojanak eldterjesztése utan a nevelotestiilet 2023. augusztus 31. értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Szervezet ¢s a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a Karcagi Tankeriileti Kozpont hagyta jova, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok,
sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint a tagintézmény-igazgatoi és az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezoé érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartdé jovahagyasanak idOpontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
idotartama az altalanos iskolaba valo beiratkozastol kezdodoen legfeljebb a tanuldi
Jjogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez
alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd otodik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelez6en megdérzendé dokumentumok. Az irattdri Orzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok —
a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.
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2. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

A Kozoktatds Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informdcios Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény 44.§ (3)
C-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly dltal
meghatdrozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szlletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomdnyos fokozat megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) aszakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,

pe) mindsitdé vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
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2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavdallalassal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat

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

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje €s helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, adb6azonosito jele

g) amunkavallal6 bankszdmldjanak szdma
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
1) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és id6pontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal jelenlegi besorolasa, annak idopontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja €s tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakoérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallalo munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott,
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéré tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni tanrendben tanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)

c)
d)

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodési helye, telefonszdma,

a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df)  atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) agyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,
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e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) egyéni tanrendi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
ed) atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef)  atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo
igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, ingyenes tankényvelldatasara vonatkozo jogosultsag,
stb.) elbirdldsdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Aziskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és iskoldn kiviili eseményekrol szolo tdjékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekril fénykepeket tesz kozze,
amelyeken tanulok, vagy tanuldok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal
készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni
az intézmény vezetdje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai

munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kdtelezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz

kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specidlis taplalkozéasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a didkok felekezeti hovatartozasara, vonatkozo adatok a Hit és erkolcstan csoportok
szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a hatranyos helyzet, a halmozottan hatranyos
helyzet, az ideiglenenesen vagy tartdsan nevelésbe vet helyzet megéllapitasara vonatkozo
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,
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A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk szileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo (kérésre a papir alapi ellenérzd) Utjan
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez
hozzéjaruldsat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanulé vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtaldlhatd az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyelérendszerben kezelt adatok

A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola intézményeiben miikodtetett elektronikus térfigyel6
rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) mukodik.

2.5.1 A kezelt adatok kire

A Karcagi Kovats Mihaly Altaldnos Iskola intézményeiben az épiileten kiviili és beliili mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik,
amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert a
tagintézmény miikodteti. A képfelvételeket a tagintézményben hét munkanapig taroljak.

A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola intézményeiben az épiileten kiviili (kerékpartarold)
mozgas megfigyelése elektronikus térfigyelé rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer)
torténik, amely sordn személyes adatokat tartalmazd képfelvételek késziilnek. A
kamerarendszer a Kovats-os Gyermekekért Egyesiilet tulajdona, melyet az intézmény
mikodtet. A képfelvételeket az intézményben a rendszer maga, tarhelynek megfelelden kb. egy
hoénapig tarolja.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértdé cselekmények megeldzése,
valamint az, hogy az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi
eljaras keretében felhasznalasra. Az ellen6rzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi
jogok megsértésével.
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2.6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyul6 jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és miikodésérol irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazéasédhoz alkalmazotti
vagy egyéb munkavégzés ellatasara irdanyuld jogviszonyban nem 4allo személyek
hozzajaruldsa Onkéntes, rautald6 magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasarol
a teriileten megjelenni kivand személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan,
tajékozodast eldsegité modon ismertetdt helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kiore
A kameréakkal folyamatosan sugérzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag a
felsorolt személyek jogosultak:
e Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja
o Torok Csilla tagintézmény-igazgatd
o Kovacs Endre

e Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola- székhely
o Szentesiné Nanasi Tlinde-igazgatod
o Kovacs Endre

A kamerak altal készitett ¢és tarolt felvételekr6l mentést kizarolag a kovetkezd
személyek jogosultak késziteni:

e  Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja
o Tordk Csilla tagintézmény-igazgatd
o Kovacs Endre

e Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola- székhely
o Szentesiné Nanasi Tiinde-igazgatod
o Kovacs Endre

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

— A képfelvételek megtekintését szolgald monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

— A tarolt felvételek visszanézésére kizarolag jogsértd cselekmények kiszlirése, és azok
megsziintetéséhez irdnyuld intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor.

— A kamerdk altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

— A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositasa utan torténhet.

— A térolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell.

— A jogosultsdg indokdnak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.
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— A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

— Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrol képfelvétel késziilt.

— Az adatok feljegyzés kell, hogy késziiljon.

2.6.6 Kamerdak, megfigyelt teriiletek
A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos Iskola Kiskulcsosi Altalanos Iskolaja tagintézményében 8
kamera van elhelyezve. A kamerdk pontos helye a kovetkezo:

o a fels6 tagozat épiiletében a folyoso két végén 1 — 1 db
o az also tagozat épliletében a folyoson 1 — 1 db

. tornaterem 1 db

o a tornaterem udvar feloli bejaratanal a kiilsé falon 1 db
J a biifénél a kiils6 falon 1 db

. a konyvtar épiiletének kiilsé falan 1 db

A Karcagi Kovats Mihaly Altalanos - székhely intézmény 4 kamera van elhelyezve. A
kamerdk pontos helye a kovetkezd:

. kerékpartarold 1. 1 db

J kerékpartarolo 2. 1 db

J kerékpartarolo 3. 1 db

. kerékpartarolé 4. 1 db

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi torvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
Herintett”-nek mindsiil barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott harom
munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne
keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosdg megkeresésére a
rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birdésagnak vagy a hatdsagnak
haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre attdl szdmitott harminc napon
beliil, hogy a megsemmisités mellozését kérték, nem keriil sor, a rogzitett képfelvételt,
valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve tordlni kell. A kérelmet az
igazgatonak kell benyujtani.

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A

birésag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.
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Az adatkezeléshez torténd hozzajarulds onkéntes, rautald magatartassal torténik. A tanulo,
munkavallalo, sziilé vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy az iskola teriiletére torténd
belépéssel ¢és az itt tartozkodassal hozzajaruldsat adja a képfelvétellel kapcsolatos
adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén
tartozkodo személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkodod
személyek, tovabba az iskola hasznalataban allo vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél
a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint
az ezekkel 6sszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatdsagi eljaras keretében felhasznalasra.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

A koznevelési torvény 44.§ (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje
a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, oraadd jogviszonyban 4all, ¢és amely az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartdasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birdésag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzo allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
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9)

h)

i)
)

a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoktu
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokl intézményhez és
Vissza;

az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségligyi
allapotanak megéllapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségligyi dokumentacid, a tanuld- ¢és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye
¢s ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése c€ljabal a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazohoz,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettol
a kozépfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK ES
FELADATAINAK MEGHATAROZAS

Az intézmény adatkezelési tevékenységéert, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, tagintézmény-vezetoit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és
az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartéds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,
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Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgato-helyettesek:

e amunkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért, a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld
adattovabbitasért.

Tagintézmény-igazgato:

o kezelik az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodiknak az adatok
védelmérol

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas

e az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatds, problémakezelés

Személyiigyekkel foglalkozo egyéb feladatokat ellato munkatars:

Az adatkezel6i feladatkorért személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

e a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

e apedagodgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

e apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

e apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszdml4janak szamat.

Iskolatitkar:

e tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,

e apedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

e atanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

e az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a 222 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten
beliil, a sziilonek,

e a 222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felels:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

o 2272 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitas
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5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,

e elektronikus adat,

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szadmitégépes rendszerrel is
vezethetdk.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik ¢s a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e amunkavallal6 személyi anyaga

e a munkavallaloi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e amunkavallald bankszamlajanak szama

e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazoé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheto, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az aldabbi személyek jogosultak:

e a fenntart6 képviseldje

e az intézmény igazgatdja és helyettesei,

e az intézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja

e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

e azintézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és taroldasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a azintézmény személyi igyekkel
foglalkoz6 dolgozdja kozremiikddésével gondoskodik a munkavallald személyi anyaganak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot
tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o a munkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor,
J a munkaviszony megsziinésekor,
. ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az intézmény
személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja

e azigazgatd- helyettesek

e tagintézmény-vezetd

e az osztalyfonokok

e aziskolatitkarok

e azintézmény személyi ligyekkel foglalkoz6 dolgozoja
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek ¢és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzéjarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

e  (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

e clektronikus naplo.

3.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartds

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama,

e gziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
e atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloinyilvantartas
minden €év szeptember 1-j¢ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Oldal 104 / 112



5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések*

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellato munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovéabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegi (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortan

tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdasa, kérelem az érintett adatainak modositasdra

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseléje tdjékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl €s milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozo6 altal feldolgozott
adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl,
cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl
kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igagatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30
napon beliil irasban, koézérthetd forméaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozadsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos ¢érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

1 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el6irasai
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Az intézmény igazgatdja- az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szadmitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - megsziintetni €s az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon belill — az adatkezelési
torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi adatkezelés
szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat is. Az
iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor
az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

o az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai,

. a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

. a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai
o az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében ko6zoljiikk az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét ¢és elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosdghoz fordulhat. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatia a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Karcag, 2023. szeptember 01.

Szentesiné Nanasi Tiinde
igazgato
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6.sz. Kréta elektronikus naplé szabalyzat

KRETA
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt alkalmazas,
amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ ¢és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracidés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellen6rzo modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a sziilék ¢és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapti, hasznélatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy
azon futtathat6é bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskoldk szamdara kotelezen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az
osztalynaplod (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.
Tagintézmény-igazgato
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

P> tantargyfelosztas

P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport sszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandran,
haladasi naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

VVVYVYY

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
tanulok adatai

gondviseld adatai

haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

VVVVYVYY
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P> adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése
P> évkozben érkezd, tdvozo tanuldk (ki-, és bejelentése) adatai, hozott hidnyzasai, jegyei.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utdn a rendszergazda/tagintézmény-vezetd gondoskodik a hozzaférés
elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6z0k és az intézményi informatikai infrastrukttra kifogastalan miikodésért felelnek.
Rendszergazda feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa, az
iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

(Elvégzends feladat  Hatdrids  Felelés

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. igazgato-helyettes I.
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. osztalyfonokok
osztalyok névsoranak aktualizdldsa a

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a | Szeptember 1. igazgato-helyettes I.
KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. igazgato-helyettes I.
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. igazgato-helyettes I.
rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 30. igazgato-helyettes I.
KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Tanulo6i alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést | igazgato-helyettes I.
valtozasok moédositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto
zaradékolas rogzitése a KRETAban. hiarom

munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport igazgato-helyettes |.
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt esetekben) | csere elott

harom

munkanap
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A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladsi | folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Az utolagos adatbevitel (naplé zarads utani) | Folyamatos | Szaktanarok, igazgato-

igényét az illetékes tagintézmény-vezetének helyettes I.

kell jelezni.

A Hazirend elbirasaival 0Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfonokok, szaktanarok

osztalyfonokok és a szaktanarok folyamatosan

rogzitik a hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Igazgatd, igazgato-helyettes

l.
Félévi és év végi zaras idészakaban

Osztalynévsorok, csoportnévsorok ellendrzése. | Osztalyozé Osztalyfénokok,
konferencia idépontja | szaktanarok
elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom | Osztalyozo Osztalyfénokok

jegyeinek beirésa. konferencia idépontja
elétt két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok,
konferencia idépontja
elott harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

A szaktanarok, tagintézmény-igazgatd a sajat
munkaterviikben rogzitik az évkozi csoporteserék
varhatd iddépontjat. Errdl kiilon feljegyzést
készitenek és leadjak az igazgatonak.

Szept. 15.

igazgato-helyettes I.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuldi
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel, és
leadjak igazgatonak,
igazgatonak.

az tagintézmény-

Csoportcsere
elott egy héttel.

igazgato-helyettes I.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

zaradékolasi feladatainak

Osztalyfénokok
elvégzése

Tanévzaro
értekezlet

Osztalyfénskok,
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A naplé archivalasa, irattarazas
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelés
A végleges osztalynapld fajlok mentése, irattari | Tanév vége igazgato-helyettes I.
¢s a titkarsagi archivalasa sziikség esetén.

RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

A MUSZAKI HIBAK, RENDKiVULI ESEMENYEK KEZELESE

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszkdzok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata,
a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendod eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodéas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa (feljegyzés formaban) és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okédnak kivizsgéaladsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolésa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alap
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A tagintézmény-vezetdvel egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy hoénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznélok kotelesek a felhasznéaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d0kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetben a felhasznalo koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az igazgatonak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezheté minden
naplé mivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének. Ezen szabalyzat a keltezés
napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttél kezd6dden kell alkalmazni, visszavonasig
(modositasig) marad érvényben.

Ezen dokumentum az intézményi alapdokumentumok részét képezi, a benne foglalt mitkddtetési
feladatok kiegészitik az alapdokumentumokban megfogalmazott szabalyrendszert.

Karcag, 2023. szeptember 01.
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