atvan Olitatisi, Mibveibddst, Sportids

JOVONK OROKSEGE [fjasagi Bizottsag elnoke

[2012. Elkészitésben kozreikodott:
Ludanyi Brigitta oktatasi referens

) ELOTERJESZTES
a Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti ésithodési szabalyzatdnak médositasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan varos kozoktatasi feladatellatasi rendsadré&011. évi atszervezése kovetkeztében 7 évoda, 5
altalanos iskola és 3 kdzépiskolaikiidik. Ezek kozul a Vaci Egyhdzmegye Ordinariusaekbely: 2600
Vac, Migazzi tér 1.) egy altalanos iskolat tartfer® Széchenyi Istvan Kodzgazdasagi és Informatikai
Szakkozépiskola (székhely: 3000, Bajcsy-Zsilinsgky6.) 2012. augusztus 31. napjan jogutddlas hélki
megs#inik a képvisel-testulet 251/2012. (IV. 26.) szadmu hatarozata Idében. Hatvan Varos
Onkormanyzata és a Vaci Egyhazmegye Ordinariuséatktérejott Egyuttnikodési Megallapodas alapjan
Széchenyi Istvan Romai Katolikus Kézgazdasagi &srmatikai Szakkozépiskola (székhely: 3000 Hatvan,
Bajcsy-Zsilinszky ut 6.) néven egyhéazi kdzépiskalapitasara kerul sor. A tobbi kdzoktatasi intézynén
fenntart6ja Hatvan Varos Onkormanyzata.

A 2012-2013. nevelési év, tanév inditasangkédzitését Hatvan Varos Onkormanyzata Képéitastiilete

a 2012. junius 28. napjan megtartott munkatervistzeilésén targyalta. Az azota elteltégrakban az
intézményekben ismételten atgondolasra keriltekoldaté-nevad munkaval, valamint a tikédéssel
kapcsolatos kérdések. A Szent Istvan Altalanos lask8000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 8.) 2012.
augusztus 22. napjan megtartott nétedtileti értekezletén dontott, hogy az oktatd-Keveunka
hatékonyabb megszervezése érdekében az alsd éstdglszatos munkaktzdsség megtartdsa mellett az
osztalybnoki munkakdzosséget megszinteti és megalakitjapozis munkakdzosséget. Ennek alapjan
szukséges az intézmeény szervezeti ésdnési szabalyzatanak modositéasa.

A kozoktatasi intézmény tkddésére, bets kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szdivége

miikodési szabdlyzat hatarozza meg. A koteleamakordket alapvéen a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény és a nevelési-oktatasi intézményekkadésésl sz6lo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet
hatarozzak meg.

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 48-a szerint a kdzoktatasi intézmeény szervezeti és
miikddési szabalyzatat az intézmény vépetkésziti el, és a nevestilet fogadja el. Elfogadaskor az
iskolaszék, az iskolai didkonkormanyzat egyetéijtigit gyakorol. A szervezeti ésiikbdési szabdlyzat az
intézmeény fenntartojanak jovahagyasaval valik éyeéré.

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvise¢stilete a képviséttestiilet, valamint szervei szervezeti és
mikodési szabalyzatardl szolé 35/2010. (XI. 26.) gnknyzati rendelet 6. mellékletében az Oktatasi,
Mivelédési, Sport és Ifjusagi Bizottsdgra ruhazta at aoktatasi intézmények szervezeti éfkidési
szabalyzatanak jovahagyasat.

Hatvan Viros Onkorményzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu

d www.hutvun.hn




Kérem a Tisztelt Képviséitestiuletet, hogy a fenti @&krjesztést sziveskedjék megtargyalni és az alabbi
hatarozati javaslatokat elfogadni.

Hatérozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisestilletének Oktatasi, iMelédési, Sport és Ifjusagi Bizottsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerint atroktdhataskorben eljarva a Szent Istvan Altalasésla
(székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Ut 8grsezeti és riikodési szabalyzatat 2012. szeptember 1-jei
hatalyba |épés mellett az alabbiak szerinti moédssjbvahagyja.

A szervezeti és fikodési szabalyzat ,A pedagogusok néwektatd munkaval Osszefluggteendi,
kulonbos feladatok elvégzésére tortéhijeldlés, megbizas elvei” cii2. szamu melléklet 1l. rész helyébe
az alabbi rendelkezés lép:

Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki.

> Az osztalybnok nevebmunkdjat foglalkozasi terv alapjan vegzi.

> Feladata a tanuldk személyiségének alapos megisajerénallosaguk,
onkormanyzo6 képesseguk fejlesztése.
Egylttmikodik a napkdzis nevékkel, az osztélyban tanitd szaktanarokkal.
Szubi értekezleten a csalad és az iskola n@wehkajanak 6sszehangolaséara
torekszik.
Elvégzi az osztalyinok ugyviteli teendit (osztalynapld, torzskonyv, statisztikak,
sth.).
Torekedni kell arra, hogy az osztdlgbk felmerd rendszerben végezhesse nével
munkajat. Az alsé tagozaton 1-2. 3.-4. adeéblgozaton 5-8. osztalyokban.
Fels tagozaton 4 évenként, amennyiben a személyi éddtélehetbvé teszik, az
osztalybnokoknek — kérésére — ,pih&ids” évet kell biztositani.

YV V VY VY

A napkozis csoportvezet nevebket az igazgato jeldli ki.

> Palyakezd neveb lehetség szerint els osztalyos és fefstagozatos csoporthoz
ne kapjon megbizast.
> A napkézis csoportvezetneveb a gyermekek neveltségi és tudasszintjének

emelése érdekében egyltkidik az osztalynokokkel/osztalyvezékkel, a
tanitokkal/szaktanarokkal.

Szakmai munkakozosségel vonatkozo torvenyi éirdsok betartasa mellett az azonos ill. rokon
szakos pedagdgusok kezdeményezésére adhestélet dontése szerintikodhetnek.
> Intézmeényiinkben alsé tagozatos munkakozdsséd, tiezatos munkakdzosseég,
valamint napkodzis munkakdzosségikadik. A munkakozbésseg-vedet a
munkakdz6sség tagjai valasztjak, megbizatasa 3 sadle Munkajat munkakori
leirds alapjan végzi.

Gyermek- és ifjisagvédelmi feldlsbk megbizatasar6l a munkakozosség-vezeis az
igazgatohelyettes véleményeét figyelembe véve azgmf@® dont.
> GYIV felelés legaldbb 5 éves pedagdgiai gyakorlattal rendé)keatranyos és
veszélyeztetett helyzet tanulok gondjai irant fogékony pedagogus vagy
megfeleb szakiranyu képesitéssel rendetkezemély lehet.
> A GYIV felel6s munkajat munkakari leiras alapjan végzi.”

Hatvan Viros Onkorményzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

b woww hatvan. by Telefon: +3637/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu




A bizottsag jévahagyja a fenti médositasokkal eggiitelen hatarozat mellékletét képemaodositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szervezetiidddeési szabalyzatot.

Hataridb: 2012. szeptember 1-f¢tfolyamatosan
Felebs: a Szent Istvan Altalanos Iskola igazgatéja (aefdajtasért)

Hatvan, 2012. augusztus 23.

Tarsoly Imre
Oktatasi, Melodési, Sport és Ifjusagi Bizottsag elndke

Latta:

dr. Szikszai Marta
jedyz

Hatvan Viros Onkorményzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
' www.hatvan. hy  Lelefon: +3637/542-300 . Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu




A hatvani

SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Hatéalyba lépés itpontja: 2012. 09. 01.
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A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény, aahint a végrehajtasara kiadott, a
nevelési-oktatasi intézményekikddésésl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet és
mas jogszabalyok alapjan a hatvani

SZENT ISTVAN ALTALANOS ISKOLA
szervezetének felépitését, valamintikidésenek szabdlyait az alabbiak szerint
allapitom meg.

A SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) céljagyho
meghatarozza az intézmeényikodésének bebsrendjét, a kuls kapcsolatait, annak
erdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv valamint a#ézmény Pedagogiai
Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer aiégithato legyen.

A szabalyzat hatédlya kierjed az intézmény minderzak@lmazottjara, illetve
munkavallaldjara, a tanulokat és S#dt érint részek pedig az iskolaval tanuloi
jogviszonyban allékra és szlleikre, térvényes gasediikre.

|. ALTALANOS RENDELKEZESEK
AZ INTEZMENY

ElnevezéseSzent Istvan Altalanos Iskola
Cime:3000, Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky utca 8.sz.

Mikdodési terileteHatvan varos kdzigazgatasi teriletén az Ujhatvarosrész — ezen
tulmerben jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovdblieteli lehebség a
maximalis létszamig.

A kozoktatasi intézmény tipusaltalanos iskola.

Az altalanos iskola évfolyamainak szarteB. evfolyam.

Az intézménybe felvehé&étmaximalis tanuldlétszanbsszesen 6246 f

Az intézmény alapit6 és fenntartd szerkatvan Varos Onkormanyzata

Az alapito okirat szamal24/2011. (111.31.)

Kelte: 2011.05.26.
Elfogadva: Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisétstiletének a 275/2011. (V.26.)
szamu képviséltestileti hatarozattal elfogadott rendelkezésgjata

Az intézmény jogalldsaAz intézmény 6nallé jogi szemeély. Az Alapitd OkKiszerint
onalléan nikods koltségvetési szerv.




AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGE

8520 Alapfoku oktatas

2011. jdlius 1-jé®l

852011

Altalanos iskolai tanulék nappali rendsi
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021

Altalanos iskolai tanulék nappali rendsi
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852012

Sajatos nevelési igéfiy altalanos iskole
tanuldk nappali rendszémevelése, oktata
(1-4. évfolyam)

852022

Sajatos nevelési igéfiy altalanos iskole
tanuldk nappali rendszeéme\elése, oktatas
(5-8. évfolyam). Az intézmény ellathatja
tobbi gyermekkel egyutt nevellde
érzékszervi fogyatékos (nagyothall686 dB
fokd  hallasveszteségig; latassérilt —
gyengénlatd), beszédfogyatékosnagismeb
funkciok vagy a viselkedés féfésének
organikus okra vissxazethei tartdés é
sulyos rendellenességével ktzdralamint &
megismeé funkciok vagy a viselkede
fejlodésének organikus okra vissza r
vezethet tartdés és sulyos rendellenesség
kizds tanulok nevelését, oktatasat.

8559 Mashova nem sorolhaté egyéb oktatas

2011. julius 1-jé®l

855911
Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
855912

Sajatos nevelési igéfty tanuldk napkoz
otthoni nevelése




Az intézmény a korzetéb elldthatja a tobk
tanuléval egyltt oktathatd, - 852012 és
852022 szamu feladatok alatt részletezet
sajatos nevelési igéfly tanulok napkoz
otthoni nevelését.

855914
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855915

Sajatos nevelési igéfiy tanulok altalano
iskolai tanulészobai nevelése

Az intézmeény akorzetéldl elldthatja a tobk
tanuléval egyltt oktathatd, - 852012 és
852022 szamu feladatok alatt részletezet
sajatos nevelési igéfly tanulok napkoz
otthoni nevelését.

8560 Oktatast kiegészilt tevékenység

2011. julius 1-jé®l

856011
Pedagodgiai szakszolgaltaté tevékenység

(Gyogytestneveléssel kapcsolatos felad
ellatdsa.)

910121

Iskolai konyvtari feladatok.

9312 Sporttevékenység és tamogatasa

2011. julius 1-jé®l

931204

Iskolai, didksport-tevékenység és -tamogat

asa



A koltségvetési szerv kiegésiittevekenysége

2011. jdlius 1-jé®l

562913

Iskolai intézményi étkeztetés

562917

Munkahelyi étkeztetés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem fohahat

SZEMELYI| ES TARGY! FELTETELEK

Személyi feltételek:
Alkalmazottak létszama az iskolakba? fé
31 pedagdbgus
11 egyéb nem pedagogus statuszu alkalmazott
Targyi feltételek:
A rendelkezésre bocsatott ingatlan és ingdvagyduatavaros Onkormanyzatanak
tulajdona.
A kozoktatasi intézmény feladatellatasat szolgalgyona:
Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky utca 8.sz.

2600/1 hrsz telek: 4506 m2
2600/1 hrsz telek: 7549 m2
beépitett alapterlet: 2400 m2
hasznos alapterulet: 4211 m2

18 tanterem, 5 szaktanterem, 1 konyvtartererogriaterem, ebédl)
melegitkonyha
Az intézmény gazdalkodassal 6sszefluggpgositvanyai:
Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa: kitését évente a fenntartd allapitja
meg.
Besoroldasa a gazdalkodas megszervezésének moddjarisze Onalldan ntikddd
koltségvetési szerv.
Gazdalkodasat bonyolité szervezetHatvan Varos Polgarmesteri Hivatala
3000 Hatvan; Kossuth tér 2.sz.
A kozoktatasi intézmény felligyeleti szerve:
Hatvan Varos Onkormanyzatanak Képwvistdstiilete
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Az intézmeény tbrzsszama: 792723
Az intézmény szamlaszama: 10403538-50526551-78741000



Il. AZ INTEZMENY VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA,
ELLEN ORZES, KULSO KAPCSOLATOK

A vezebtk és a szervezeti egysegek kozotti kapcsolattaeiddje, formaja, a vezik
kozotti feladatmegosztas. Az intézmény szerverdtpitéseét és vezetési szerkezetét az
SZMSZ 10. sz. melléklete tartalmazza.

A szakmai munkak®zosségre vonatkozo altalanos bmkbdaaz SZMSZ 1. sz.
mellékletben talalhatok.

AZ INTEZMENY VEZET OJE

Az intézmény élén az igazgatd all. Az igazgato ljidgat a magasabb veédieosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkendlelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatdénak az intézmény vezetésében fenndikdoéségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Ktv. allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vézkataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat. Munkajat a fenntarté 6nkormanyzatl &tamara kiadott munkakari leiras
alapjan végzi.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:

> az intézmény valamennyi dolgozoéja feletti munkaitajogkor

gyakorlasa

> az intézmény valamennyi dolgozoja felett eflea@si €s utasitasi
jogkor
iskolai felvételekkel kapcsolatos tigyek
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
eljar a kilén megallapitott tgyekben
irdnyitja a gazdalkodassal, a koltségvetésselséghtatékonysaggal
kapcsolatos feladatokat
Atruhéazott hataskorok:
Az igazgato hataskérébaz alabbi feladatokat ruhazza at:
az igazgatohelyettesre:

VV VY

> az igazgato etsszamu, altalanos helyettese
> feleldés az intézmény munkajanak iranyitasaért
> kozremikodik az iskola szakmai, nevelési, pedagodgiai mjameak

tervezésében, koordinalasaban, szervezéseében, 6reéisében,
értékelésében

> felel az igazgaté altal Osszedllitott nével beosztas és
tantargyfelosztas alapjan az oOrarend és az (gyetetid
elkészitéséért, valamint a tandéran —és iskolan likieirékenyseég
irdnyitasaért

> irdnyitia a napkozi otthoni, valamint a termeészmanyos
szaktargyak keretében folyo neirelktatd munkat
> koordindlja, szervezi, ellénzi a nem pedagogus alkalmazottak —

technikai dolgozék — munkéjat
> feladata a munka- ésizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa és
ellensrzése



> feligyeli a bel§é gondozo, a GYIV feldls, a kbnyvtaros tanar, a
szakmai kdzossegek munkajat, kapcsolatot tart eidlezel

> kozremikodik az informaciok atadasaban

> az igazgatoval tortén egyeztetés alapjan ellatja az intézmeény
képviseletét

> az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja hedjigét

> az altala végzett munkardl, minden tevékenységtijes kot

tajékoztatassal tartozik az igazgato felé

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes tevekenyseégiikagazgatd iranyitdsa mellett,
egymassal egyutthkddve latjak el. Részletes feladataikat a munkakéfrasuk
tartalmazza.

A HELYETTESITES RENDJE:

Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén — az azonnaiéstonem igényl kizarélagos
hataskorében — teljes fadsbéggel az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az ig#zg
tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolaggkgoként fenntartott hataskoroket
is. Tartés tavollétnek miésiul a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. Méatdk
vezeb tavolléte esetén a kozoktatasrol szolo tobbszdatasitott 1993. évi LXXIX.
torveény 54.8. (3) bekezdése alapjan torténik getielsites.

A NEVEL OTESTULET
A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kozosségeeléseves oktatasi
kérdésekben a kdzoktatasi intézmény legfontosaidicskozd és hatarozathozé szerve.
A nevebtestllet tagja minden kdzalkalmazott pedagogus.
A nevebtestilet legfontosabb feladata a Pedagodgiai Prodgétmehozasa és egyseges
megvalositasa, — ezaltal a gyermekek magas szilivoeselése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfet@n a nevéitestilet véleményézes javaslatteyvjogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt ébinigyben. A nevélestilet egyetértési joga
szikseéges a diakonkormanyzatkiidésével kapcsolatban.
A nevebtestlilet dontési jogkdre:
a Pedagdgiai Program elfogadasa,
az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa,
a tanév munkatervének jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megalapita
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
az intézményvezét programok szakmai véleményezése,
a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta
a didkonkormanyzat tikodésenek jovahagyasa,
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
a vezeb €s pedagogusok teljesitményértékelésének szerapont;
az értékelés rendje
a teljes kot 6nértekelés periodusa, modszerei

YVVVVVYVYVYVYVVVYYY

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot eteta nevelési-oktatasi
intézmeény nikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.



Ki kell kérni a nevaitestilet véleményeét:

> a tantargyfelosztas elfogadasétel

> az egyes pedagogusok kiulén megbizasainak elosxiésa,

> az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a meghbiigzavonasa
elott.

> a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében nsazialkcélokra
rendelkezeésre allo pénzeszkdzok felhasznalasanak
megtervezéseben,

> a nevelési-oktatasi intézmeény beruhazasi és féfisiszerveinek

megallapitasaban.
A nevebtestilet feladatkorébe tartozo tqgyek:

> elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghaiidradsre
vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre,
> egyes jogkoreinek gyakorlasat — kiveve a Pedag®&y@gram, és a

szervezeti és tikodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatja a
szakmai munkakozdsségre vagy a didkdnkormanyzatra.

> az atruhazott feladatok ellatasarél a megbizottakzémoltatasi
rendjének meghatarozasa

> az atruhazott jogkér gyakorléja a netektiletet tajekoztatni
koteles — a nevélestilet altal meghatarozott 6kbzonként és
modon — azokrél az uUgyekr amelyekben a newuéestilet

megbizasabol eljar.

TECHNIKAI-UGYVITELI DOLGOZOK:

A technikai dolgozék (hivatalsegédek) kozvetlerefidse a gondnok, aki folyamatos
tajekoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgé@®. Az ugyviteli dolgozok
(iskolatitkar, gazdasagi ugyini®z kozvetlen felettese az igazgatd. Szilkség esetén
részikre utasitdsokat az igazgatohelyettes is adtat igazgatd tavolléte esetén és
egyeb esetekben is.

A DIAKONKORMANYZAT
A diakképvisebk és az iskolai vezék kozotti kapcsolattartas formaja, rendje, a
diakonkormanyzat Gkodéséhez szilkséges feltételek. Tadjaiosztalytol kezédoen
osztalyonkeént 24 - felnott thmogato tanar munkajaval végzik feladataikat.
Feladatai, jogkdrei:
> A didkbnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo édehrt
meghozatala étt a nevebtestilet vélemeényét, illetve SZMSZ-ének
jovahagyasat a diakonkormanyzatot setanar kdzrerikodesével
az igazgato atjan kéri meg.
> Jogszabalyban meghatarozott esetekben a diakonkgrata
véleményének megszerzédaz igazgatd gondoskodik.
> A diakdnkormanyzatot a newéstileti értekezleten a
didkonkormanyzatot segit tanar képviseli. Nevétestileti
ertekezletre vagy annak egyes napirendi pontjaildagyalasara
valasztott diakképvisélis meghivhato.
> Az iskolai tanulok  Osszességét  éfint Ugyekben a
didkénkormanyzat az igazgatéhoz fordulhat.




> A tanuldk altal felkért, a diakbnkormanyzatot ségptedagogus
megbizatasat az intézményvéaélt kapja, feladatait munkakari
leiras szabalyozza.

> A DOK egy tanitasi nap szabadfelhasznalasardl éonth

> Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni iskolai
didkkozgyilest, melyen az iskola igazgatéjanak vagy
megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell azolak élet
egeészéil, az iskolai munkaterdt. A diakkdzgyilés 6sszehivasaert
a DOK vezetje a felebs.

A SZULOK KOZOSSEGE
A vezebk és a Szibk Koztssége kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézményben egy ,Szik Kozossége” ndav szubi szervezet rnikodik. Tagjai:
osztalyonkeént 2-26f akiket az adott kozosségek delegalnak az intéginseémtii Szibk
Kozbsségébe. A sziil szervezet dont sajat szervezeti ésikdueési rendjéi,
tisztségvisdlinek megvalasztasarol és képviseléter
A Szubi Kdozossege képvisélhel az intézmény vez&e tart kapcsolatot.
A Szubk Kozossége jogszabalyban biztositott véleményejeégabdl adododan
kialakitott véleményét az igazgato keri meg azoséanyagok atadasaval. Szamukra az
intézmény igazgatdja tanévenkent legaldbb egy @ihadal tajékoztatast ad az
intézmeény munkajarél. A gyermekkozosségek @zkibzossegeivel az osztadyfokok
és a napkozis csoportvedletartanak kapcsolatot.
A szuloi k6zOosseg részére biztositott jogok:
Vélemeényezésjoga van:

> az intézmény Pedagdgiai Programjat dést,

> a mikodeési szabalyzatnak a sékit is érind rendelkezéseiben,

> a Hazirend megallapitasaban,

> a szubket anyagilag is érift Ugyekben, pl. kirandulas,
tankdnyvrendelés

> a szubi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban,

> az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéradalditasaban.

A szllok szobeli tajékoztatasa:

Az intézmény a gyermekelra tanév soran rendszeres tajékoztatast tart. ez
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. Adkzidkoportos tajékoztatasanak modja a
szubi eértekezletek, az egyéni tajékoztatas fogadoorakeagy ebre egyeztetett
szemelyes talalkozokon torténik melyet a 6z€$ a pedagogus is kezdeményezhet. A
Szubi értekezletek rendje:

Az osztalyok szidli kb6zossége szamara az intézmény tanévenként Domlkeal, a
munkatervben rogzitett dgontl, rendes sziil értekezletet tart az osztabyfok,
vezetésével. A szeptemberi sHUertekezleten a szik értestilnek a tanév rendjér
feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban, dktatvedb 0 pedagdgusokat.

Rendkivili szibi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezatr osztalyinok és a
szubi szervezet képvisgle a felmerid problémak megoldasara, illetve aktudlis
kérdések megbeszélésére — egyéni elbiralas szerint.

A fogadoorak rendje:

Az intézmeény pedagogusai és s€utfogaddorakon egyéni tajekoztatast adnak a
tanulokrol a szilk szamara. Az intézmeény tanévenként 3, a munkatervbgzitett
idépontud, rendes sziil fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelésen visszaéstanulo
szubjét az osztalydnok irasban is behivhatja az intézményi fogaddoraagondvisel
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a munkatervi fogadoodran kivul is talalkozni szeeetgyermeke pedagogusaval,
telefonon vagy irasbanddontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

A szibk irasbeli tajékoztatasa:

Intézmeénylunk a tanulokr@iz el$ félév vége, illetve a ll. félévi szorgalmidiszak vége
elott 3 héttel irasbeli tajékoztatast ad levélben @osek, ha a tanuld bukasra, vagy
elégtelen és elégséges osztalyzat kdzott allydlaa az els évfolyam megismétlésének
lehetsége all fenn. E mellett az osztéiyk és a szaktanarok a sakilérdekbdéseére
barmikor kotelesek tajékoztatast adni a tanubneinetelésl.

Tajékoztatjuk a sziket az intézmeényi élet kiemelk&ékseményeil és a szikséges
aktualis informaciokrol is.

A pedagodgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo mirgateekeb érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kivil a tanuld altay@tott tajekoztatlellensrzé fizetben

is feltiintetni, azt datummal és kézjeggyel kelawll: a szobeli feletet, és az adott
tanoran.

Az osztalybnok havonta ellefrzi az osztalynaplot és a tajékoztato/elens flzet
erdemjegyeinek azonossagat, és potolja a tajekdelarvrzé fluzetben hianyzo
erdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztato/ditet flizete hianyzik, ezt anagatartas-
fuzetbe datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegiye

Az az el$ évfolyamon az osztal§hok indokolt esetben irasban értesiti a &zéll a
tanulok ebmenetelésl, magatartasardl és szorgalmardl a negyedévi és a
haromnegyedévi szdveges értékelés soran.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK RENDJE
A neveb-oktatd munka bets ellerbrzése a tanitasi orakon kivul kiterjed a tanéran
kivali valamint a napkdzis csoportfoglalkozasolga i
A neveb-oktatd munka bets ellerbrzésének megszervezéséeértikidtetéseért az

igazgato feldis.

A neveb-oktaté munka betsellervrzésére jogosultak
> az igazgato
> az igazgatéhelyettes
> munkakdz6sség-vexit

> osztalybnokok.
Az igazgatd az intézményben folyd0 valamennyi tewgkéget ellebrizheti.
Kdzvetlenl elleirzi az igazgatohelyettes munkajat.
Az igazgatohelyettes ellérzési tevékenységét a vedideladatmegosztasbol kbvetkez
sajat terlletuikon végzik.
A munkakdzosség-vezdt az ellefdrzesi feladatokat a munkakdzosség tagjainal latjak
el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjakigazgatot.
Az osztalybnokok osztalyuk neveltségi és tudasszintjenek megigse céljabodl végzik
ellendrzési tevékenységuket. Tapasztalataikrol folyansatdajékoztatjak az igazgatot.
Az ellerbrzésre jogosultak ismertessék az dileas céljat.
Az ellerSrzés modszerei:

> a tanorak, tandran kivili foglalkozasok és a csiipglalkozasok
latogatasa

> irasos dokumentumok vizsgalata

> gyermek- és tanuldi munkak vizsgalata

> beszamoltatas széban, irasban
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Az ellervrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyeénilegkségl esetén a
munkakdz6sség tagjaival meg kell beszélni.

Az Altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatolide@fi meghatarozasaval -
nevebtestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell

Ad hoc elledrzésre az alabbi esetekben keril sor:

> a tanulmanyi munka jeletd romlasa egy-egy osztalyban vagy
szaktargyban

> sulyos nevelési probléma

> kivizsgalast maga utan vonoé kozérdddejelentés

Ad hoc elledrzést nem csak az ell@mésre jogosultak kezdeményezhetnek. Az
igazgatd elle6rzési tevekenységét ad hoc jelleggel is végezhetalatogatasi,
csoportlatogatasi  szandékat nem  koteles bejelentelBz  vonatkozik az
igazgatohelyettesre is. A munkakozosség-vidzaets az osztalghokok bejelentik
Oralatogatasi szandékukat az érintett Kollégaknak.

KULS O KAPCSOLATOK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az intézményt a kutskapcsolatokban az igazgato, valamint a w@fetadatmegosztas
szerint az igazgatohelyettes képviselik.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a tarsintézményekkel varosi sZimendezvények

a konyvtarral meseklub, egyéb konyvtari rendezviénye

pedagogiai szakszolgalatokkal specialis segitsggeyl problémak
megoldasa céljabdl

a Gyermekjoléti Szolgalattal GYIV feledok szikség szerint

a Nevelési Tanacsaddéval szakmai megbeszélések

az orvossal és a véabvel folyamatosan

a bolcgdevel esetenkeént

a szubi hazzal csaladlatogatasok, s#idrtekezletek

a fenntartoval folyamatosan

A Hatvan Varosgazdalkodasi Nonprofit ZRT. folyansaso

A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE VON ATKOZO

RENDELKEZESEK

A gyermekétkeztetés ellatoja a Hatvani Varosgaztkki Nonprofit Kézhaszni ZRT.,

amelyet kozszolgaltatasi szédéssel a tulajdonos oOnkormanyzat bizott meg a

feladattal.

A ZRT-vel egyittniikddink, egyeztetink az alabbiakban:

Az étkezésben résztuéikkel kapcsolatos adatszolgaltatas (normativa)

A napi adagszamok, hianyzasok, lemondasok kozlése

A kedvezményekben részeskiladatai, jogcimek

A téritési dijak beszedésénekpbntja

Egyéb, a kérdéskorrel kapcsolatos tigyek

Rendezvények, programok

VVVYVYY

Tanuldk étkezésének megrendelése.

A kovetked napi megrendelést az iskola megbizott &slel minden nap 4 é6raig
adjak le a Zrt. altal kijelolt munkatarsnak. Az émmmény megbizottai egyeztetik a
megrendelt adagokat az étkezési nyilvantarto lapyadel elore kell a kdvetkeZ napi
megrendelést a Zrt-nek leadni, igy az étkezési &zeel$ napi hianyzas jelélésére nincs
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lehet'ség. Hianyzas esetén azdelsapot fizetni kell, illetve a tanulok ételhordéban
vihetik el ebédjuket.

Az étkezeési iv pontos kitoltését a napkodzis néelaz étkeztetés felligyeletével
megbizottak végzik, melyet ho végén alairasukkedlésitenek. Felésdk napkozis
nevebk, iskolatitkar.

Téritési dij-kedvezmeényhez adatszolgaltatas.

A téritési dij-kedvezmények biztositasahoz az shmgyijti a megfeleb igazolasokat,
és azt haladéktalanul atadja a Zrt. munkatarsakelkbsok: iskolatitkar.

Téritési dij-befizetés
Az iskola helyet biztosit a Zrt. munkatarsainakdtési dij beszedésehez.
A téritési dij-befizetésének ddontjat kihirdeti a tanuldknak. Az elmaradasok,

hatralékok befizetéseéhez segitséget nyljt abbayy tégékoztato fuzet utjan értesiti a
szubket. Felebsok: napkdzis csoportvezik, menzafelgisok.

Adatszolgaltatas

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Zrt. a kedwényekkel kapcsolatosan
adatokat szolgaltat az iskola részére statisztégyéb kimutatdsok készitéséhez.
Felebsdk: a Zrt. megbizott munkatarsa

Visszafizetés.

Az étkezési téritési dijakat az azzal megbizotingte az igazgatd altal jovahagyott
befizetési napokon havonta szedi be.

Az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritdjsit a bejelentést kduvietnaptol
kezdbdéen a kovetkex befizetés alkalmaval beszamitasra keril. A lemsnei@fonon,
szemeélyesen vagy irasban toérténhet.

A téritési dijak megallapitasakor adhatdé szocikégvezményeket az 6nkormanyzat
rendelete allapitja meg. Falsbk a Zrt. Megbizott munkatarsa

A GYERMEKETKEZTETES SZABALYAI
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelbleés a gyamigyi igazgatasrol 148. §
€s moédositasai alapjan
(1)A személyes gondoskodast nyujtdo alapellatas téeem biztositott gyermekek
napkozbeni ellatasa személyi téritési dijanak metfsére a sziil felligyeleti joggal
rendelked szub vagy mas torvényes kepvigeioteles.
(2)A gyermek napkdzbeni ellatasat biztosité intéaybén — a 149.8-ban foglalt
kivétellel — az alapellatasok keretébe tartozo gadtdtasok kozil csak az étkezésert
allapithaté meg téritési dij.
(3)A gyermek napkdzbeni ellatasa (a tovabbiakbaerrggkétkeztetés) intézmeény
téritési dijanak alapja az élelmezés nyersanyaggd@itek egy ellatottra jutdé napi
0sszege.
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszesgezeintézmény feladata.
Az ételmintat az élrasok szerint 48 6ran atjtdben 6rizziik. Ez vonatkozik az
otthonrdl behozott szilletésnapi, névnapi kinalésémt édességre is (ANTSZ). Kivétel.
Kirdndulasok alkalmaval hozott hazai élelem, iletaz egész csoport szamara
vitaminpotlasra szolgalé gyimaolcs, zoldség.
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Tej vagy lisztérzékenyseg illetve cukorbetegségéesa dietas ebédet az 5. Szamu
Altalanos iskola konyhajan keresztul tudjuk biztasi az UGjhatvani véarosrész
ovodainak.

(4)A szemelyi téritési dijat az intézmeényvézet (3) bekezdés szerinti napi 0sszeg
altalanos forgalmi addval novelt 6sszegének ésgamybe vett étkezések szamanak,
valamint az (5) bekezdésben megjel6lt normativ kehényeknek a
figyelembevételével allapitja meg.

(5)Gyermekétkeztetés esetén

a) a bolcédés, az ovodas, az 1-4. évfolyamon nappali rent$zlenlai oktatasban részt
vewb és rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részgye@rmek utan az
intézmenyi téritési dij 100 %-at,

b) az a pont ald nem tarozd, rendszeres gyermekne#edvezmeényben részesul
gyermek és tanulé utan az intézményi téritési @jbat,

c) harom- vagy tébbgyermekes csaladoknal gyermekdrdz intézmenyi téritési dij 50
%-at,

d) tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, tantdlid az intézmenyi téritési dij

50 %-at, kedvezmeénykent kell biztositani (az apa)t a tovabbiakban egytitt: normativ
kedvezmeény)

(6) A normativ kedvezmény csak egy jogcimen uehgénybe. Nem jar a tanulonak
kedvezmény azon étkezetésére, amely kedvezményae szakképzésre vonatkozo
rendelkezések szerint létrejott — tanuldi sédése alapjan mar jogosult. A
gyermekvédelmi gondoskodasban részesiihevebszibnél, gyermekotthonban, vagy
mas bentlakdsos intézményben nevelkedideiglenes hatallyal elhelyezett, atmeneti
vagy tartés nevelésbe vett gyermek utan nem $eféhybe a normativ kedvezmény.

(7) A gyermek lakéhelye szerint illetékes Onkormeaty illetve — ha a gyermek
kozoktatasi intézmeényben részesul étkezésben Jaseoktatasi intézmeény vezdge —

a fenntarto altal megallapitott szabalyok keretaidit — a gyermek egyéni raszorultsaga
alapjan tovabbi gyermekenkénti kedvezmeényt allapitheg.

(8) Az (5) bekezdés szerint normativ kedvezményattegjtasahoz k6zos haztartasban
eloként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli, b) a huszonét évesrathlabb, kdzoktatasban nappali
rendszell oktatdsban részt véy illetve feloktatasban nappali tagozaton tanulo,
valamint

c) az életkortdl fuggetlendl a tartésan beteg \&dyos fogyatékos gyermeket.

(9) A normativ kedvezményt a tanulé utan a nappatfidszei oktatasban valo
részvétele befejezéseéig kell biztositani.

(10) A szub kotelessége, hogy a megjel6lt napokon a gyermilezési téritési dijat
befizesse. Ennek elmulasztasa esetén felszoliaisauyyyermek az étkezést nem veheti
igénybe.

(11) A hidnyzas bejelentését kdvetaptol mentesil a sziih téritési dijfizetés alol. A
hianyzas els napjan a gyermek ebédje ¥ 12-ig elvihitztara mosott ételhordéban.

VEDO, OVO EL OIRASOK, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEEND OK
Veszélyhelyzetben —itx, bombariado, az épuletet sulyosan rongalé elesap&s —
gondoskodni kell a gyermekek biztonsagba helye#ksér

A helyiségeket a tanitasi orat/foglalkozast vézeeveb iranyitdsaval hagyjak el a
gyermekek a tanév éldanitasi napjan gyakorolt, a folyosékon kifliggetiztiz-riado
sorrendjében.

Egyebekben a gyermekek és a dolgozok kotelesekidsita Hazirendet.
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Kllénos gondot kell forditania a sajat és masok tgsségének megdvasara, koteles a
rendelkezésére bocsatott eszkdzoket — kisérleibedk, tornaszerek — rendeltetésének
megfeleben hasznalni.

Ha a gyermek barmi rendellenességet észlel, kosdes szamara legrévidebbsid
belul elérhet pedagdgusnak, ill. fetitt dolgozonak jelenteni.

A tanév soran egyszer prohetiadot kell tartani és ki kell probalni az épilet
kitritésének rendjét.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS RENDJE
Az iskola tanul6i tanévenként egy alkalommal szeetiefogorvosi rendelésen, iskola
orvosi s#rovizsgalaton vesznek részt az iskolaorvossal tortdfuetes egyeztetés
szerint.

AZ INTEZMENY! DOKUMENTUMOK ES ADATOK NYILVANOSSAGAV AL
KAPCSOLATOS RENDELKEZES

Tajékoztatas

Szdbban

szubi ertekezletek

SZK 0Osszejovetelei

iskolaradio

diakénkormanyzat tisztségvigeltjan

YV VYV

irasban

hirdettabla

faliljsag

levél, esetenként sokszorositva, Ujsag

meghivo

internet

Az intézmény a tevékenységéhez kapcsoldédd adakdizaeteszi (kilonods kozzetételi
lista). A kilonds kozzéteteli listat szikség szerde legalabb nevelési évenként felll
kell vizsgalni. Az intézményi dokumentumoloeétes idpont egyeztetést kovietn az
iskola hivatalos helyiségében ismefiiemeg. Az iskola honlapjan — jogszabalybiehs
szerint nyilvanossagra kell hozni a Pedagogiai Rrogt, a Hazirendet, az SzMSz-t, az
an. kulénos kozzétételi listat, az IMIP-et €és andgzmeény Esélyegyefségi Tervét.

YVVYVYY

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI
Az intézményben csak a tanulok érdekeit - teslki,lszellemi fejbdését — szolgalo
reklamtevékenyseg folytathato, kizardlag az isketatés engedélyével.
A reklamtevékenység engedélyezése minden alkalopaggtdi elbiralassal torténik.

l1l. M UKODESI SZABALYOK

Az intézmény hétitol péntekig reggel 6.30-t0l az utolso szervezettdibgzas végéig,
legfeljebb 20 oraig tart nyitva. Az intézményt szmaton, vasarnap €s munkaszuneti
napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetéyitaantartasra, valamint a szokasos
nyitva tartasi rendl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. A regfghelet
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legkorabban 7.00-kor keédik és 7.30-ig tart. A reggeli Ugyeletet lebleg az 1-4.
osztalyos gyermekek vegyék igénybe, akik szilei kabelyi elfoglaltsaga miatt
kénytelenek a tanitas illetve a foglalkozas meg&sedeitt Iényegesen korabban az
intézménybe jonni.

A tanitas illetve a napi tevékenységek 8.00 orakabdnek.

A tanitas megkezdésedttlgylilekes az udvaron vagy az arra kijeldlt helyiségben.

A tanitds megkezdéséig é€s az oOrakozi szinetekbalamint ebédeltetés alatt az
ebédbben tanari feligyelet tikodik a vezetk altal félévenként meghatarozott rend
szerint. A tanuldi lUgyeletendjét a tantestilet véleménye alapjan az Ugyeletéezet
hatarozza meg.

Orarend.

A tanitasi 6ra végét csefigelzi, ami az orat tartd pedagogusnak jelzi, hagyorat
fejezze be. A kicsengetésittl5 perccel rovid jelicsend jelzi a tandra kdzelgveget.

Az els) tanitasi 6ra 50 percamelynek el§ 6t percében hirdetésekre van Iéiséq.
Hirdetésre engedélyt az azéltraban az igazgato adhat. A radiés megemlékezéseke
muiisorokat is ekkor tartjuk.

Csengetési rend:

Ora Becsengetés Kicsengetgs
1. &9 80

2. g° 90

3. 1d° 10"

4. 16° 11%°

5. 110 12%

6. 12° 13%°

7. 13° 14°

A szinetek rendje:

1. szunet: tizoérai,

2. 3. 4. szunet: |0 tdesetén udvaros,

5. 6. szunet: tantermi.

Az oOrakozi szlnetek @artama: az ets 15, a masodik, harmadik, negyedik 10 perces,
az 0todik, hatodik 5 perces. dss napok kivételével a heteseken és az Ugyeletes
tanulokon kivil minden gyermek koteles az udvaestozkodni.

A tanulé a tanitasi il alatt csak osztalghoke vagy illetékes szaktanara / napkozis
nevebje engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanutdiskola elhagyasahoz —
amennyiben nem pedagogus altal szervezett programnészo — osztalghokeébl, ha
nem elérhét az igazgatohelyettédf ha 6 sem elérhét az iskola igazgatojatol kér és
kaphat engedélyt. Az engedélyt a tanulé egy formargtvanyon kapja meg, melyet az
iskola elhagyasakor a portan lead — a portaszalgglig@sitje ellenke?d esetben nem
engedi ki az épuletih. A 7. 6ra utan a portaszolgalat teljégitaz iskolatitkarnak adja le

az Osszediit engedélyeket.

A tanitasi orékat a tananyagtél fisgm esetenként tombdsiteni lehet, az igazgaté az
igazgatohelyettes &etes egyetértésevel. Kotalezaskolai foglalkozassal itben
egybee8 programokon vald részvétel engedélyezése egybd@akis alapjan torténik,
szem ebtt tartva az iskola, ill. a tanul6 érdekeit.
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A tanuldk egészségét védéndz évenként szokasos orvosi vizsgalatokra /iskedesd
vizsgalatok, tuésziro, fogaszat/ tanitasi oran kivil mehetnek a tanulok.

A nevelési év folyaman az intézmény tovabbképzéskézlet, szakmai kirandulas
céljabdl legfeliebb 6t munkanap nevelés-tanitaskimélnapot vehet igénybe a
munkatervben rogzitettek alapjan. Ezt a fenntattéggeztetni kell.

Tanulmanyi kirandulasra vagy osztalykirandulasraorgalmi idbben egy-egy
tanulocsoport egy tanitasi napot vehet igénybe.

A hivatalos ugyek intézése reggel 8.00 és du. 1K520tt tortenik.

Az iskola tanitasi szlinetekben az esetenként mégizattt (gyeleti rend szerint tart
nyitva.

A VEZET OK INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODASANAK RENDJE
7.30 és 16 6ra kozott egy veaeek az intézményben kell tartézkodnia. A reggelivay
tartas kezdetét a vezed beérkezéséig az lgyeletre beosztott, 16 6ra usner@ezett
foglalkozast tartd pedagogus tartozik féssléggel az intézmeény rendjéért, az intézmeény
mukodeési korében sziikségessé vald halaszthatatErkedések megtételére.

A NEVEL OK MUNKARENDJE
A pedagogus munkajanak megkezdeéseétt el5 perccel koteles megjelenni. Az
orarendben rogzitett tanitasi orain és egyéb fegidisain kivul ellatja az Ugyeleti
szolgéalatot. Rossz édesetén az udvari Ugyeletesek is a folyoson kdaklédigyelni a
tanulokra. Sziukség szerint helyettesitik tavol 6lélollégaikat. Amennyiben a
tavolmaradas éte tudhato, legalabb két nappailah jelezni kell azt.
Az elére nem tudhaté tavolmaradas bejelentése is a tavatih munkaidejének
megkezdése étt kdteled agy, hogy helyettesitése biztosithato legyen.
A helyettesités rendje:
A technikai dolgozék helyettesitését munkaid atcsoportositasaval, béls
helyettesitéssel illetve tulmunkéaval kell ellathihelyettesitést a gondnok szervezi meg
€s az igazgatoval hagyatja j6Va.technikai dolgozénak, - amennyiben az intézmény
mikodését nem zavarja — a tulmunka ellenértékébebadi# is kiadhatd, amelyet
0sszegtijtve a szunet idején kell kiadni.
Az iskolai munka menetrendjét alapden az 6rarend tartalmazza.
A pedagogusok helyettesitését az igazgatohelysttsezi meg.
A nevebk tajékoztatasa az alkalmankénti tenni- és tudakral minden szerdai napon
a 15 perces szlinetben megbeszélésen tortenikllett a tanari szoba hirdéhblajan
kifiggesztett / felirt értesitéssel torténik. Alem tudott részt venni, azt a kollégat a
munkakdz6sség-vezetajekoztatja a tudnivalokrol.
A neveb barmilyen feladat elvégzésére csak akkor rendelheta tanulokat, ha
fellgyeletiikél megfeleben gondoskodik.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az intézményben é| tudatosan apolt szokasok /hagyomanyok/ azt asezélgaljak,
hogy a tanuldékban kialakulhasson az idetartozassérzaz, hogy ez az intézmeény
valéban a masodik otthona.
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K6z0s, iskolai hagyomanyaink:
>  Unnepélyek, megemlékezések:
o Tanévnyito
o Oktober 6. — Aradi vértanuk (iskolaradio, faliujsag
Oktober 23— az 1956-0s forradalom kirobbanasanak és a Koz&gsas
kikialtasanak évforduloja.
Szent Istvan emlékiisor — januar etshete.
A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapjaztalytnoki oran.
Marcius 15. — 1848-49.
A Holocaust aldozatainak emléknapja — osztdgki oran.
Janius 4. — a trianoni békesz&des alairdsanak napja, nemzeti gyasznap
o Tanévzaro és ballagasi Unnepély
»  Egyéb hagyomanyos programok:

o Az iskola egykori novendékeinek leliséget biztositunk
osztalytalalkoz6 szervezésére, mely egyben alkama hogy nyomon
kovethessik életutjuk alakulasat
o Halloween Party
0 Mikulas és Karacsonyi innepek
o Farsang

0 Kétévenként iskolai szifitkirandulas
o]
o]

(@)

O OO O0oOo

Gyermeknap
»Iskola napok” kiallitas, vagy Gala igény szerint.
0
A GYERMEK TAVOLMARADASANAK, MULASZTASANAK IGAZOLASA RA
VONATKOZO RENDELKEZESEK
Iskolas gyermek tavolmaradasara vonatkozo rendelkesek:
Az iskolai foglalkozasokrél a tanuld tavolmaradasatez 6t foglalkoztatni kivano
intézményeknek, szervezetnek, s$ni@k ebzetes engedélyt kell kérnie az
osztalybnokil, 3 napot meghalado tavolléthez az igazgatotolegyes tanitasi orakrol,
foglalkozasokrol valé tAvolmaradast, az azokat iegeaktanar engedélyezheti.
A tavolmaradashoz irasban benyujtott engedélykérgdvahagyas esetén — egyben
igazolas is.
A tanuld ebzetes engedélykérés nélkil csakrel nem lathatd ok miatt /betegség,
rendkivili csaladi probléma, kozlekedési nehézségelkradhat tavol az iskolai
foglalkozasokrol. A szl ilyen esetben is kdteles gondoskodni az iskokesédséil, a
tavolmaradas okanak bejelentééeBetegség, ére lathatdan tdbb napos hianyzas
esetén a széilkoteles a hianyzas élsapjan (pl.: az orvosi vizsgalat utan) értesiteni
osztalybnokot a hianyzas tény#rés varhato idejéf.
A tanul6 — ebzetes engedély hijan — tavolmaradasat iskolabdg@resk elé napjan, de
legké®bb 3 munkanapon belil igazolni kételes. E kotelezettslgulasztasa esetén
hianyzasa igazolatlannak nistil.
A szub tanévenkeént 3 napot igazolhat.
Az el igazolatlanul mulasztott 6ra utan az iskola legalbirasbeli felszdlitast kild a
szubnek.
Ha a tanulo igazolatlan mulasztasai meghaladjak taditasi orat, az iskola levélben
értesiti a szidk és egyiddjleg a Kt. 14.8. (2) bek. értelmében eljarast kezsgyaz a
tanulo lakohelye szerint illetékes jegy®l €s bejelenti a gyermekjoléti szolgalatnak.
Ha a tanuld az onként vallalt tanéran kivili fogtaasrél mulaszt, tavolmaradasa
ugyanolyan elbiralas ala esik, mintha a tanitégsidgbhianyzas esetében.
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Ha a gyermek fetz6betegség miatt mulaszt, csak az orvos engedélyésrat Ujra
k6zosségbe.

A tanuldt, ha sajat hibdjabol késve érkezik az lmkfnglalkozasra, felélsségre kell
vonni.

Kétszeri késés utan az osztélybk tajékoztatd/elledrzo flzet atjan értesiti a s4iil

A késéseket a magatartas osztalyzat megallapitaBgkelembe kell venni.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt égolgdan mulasztasa egy adott
tantargybdl a tanitasi orak 30%-at meghaladja &nalé nem osztalyozhato, akkor a
tanitasi év végén a nevedstilet engedélyezheti, hogy osztalyozovizsgatetegHa a
hianyzas meghaladja az évi 250 oOrat, az osztalypggat a nevélestilet
engedélyezheti abban az esetben

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, R ENDJE
Szervezeti formak:

napké6zi otthon, iskolaotthon

szakkor

énekkar

sportkor

mindennapos testnevelés

tanfolyamok

korrepetalas

tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek

konyvtarhasznalat

rendezvények

Uszasoktatas (6nkormanyzati tamogatassal)

tanulmanyi kirandulasok, tzemlatogatas

osztalykirandulasok, taborozasok, erdei iskolaptszilatogatas ( ha
szUbk az anyagi feltételeket vallaljak)

éenekes-, dalos jaték szervezése (haodkzéalz anyagi feltételeket
vallalja)

»  egyeb foglalkozasok.

YVVVVVYVYVYVYVVVYYY

Y

Napkdozi otthon

» A napkozis csoportok kialakitasakor homogén csoBort
szervezeésere kell torekedni.

»  Tanitas nélkili napokon legalabb 10 jelentkesetén biztositjuk a
napko6zi otthoni ellatast.

» A napkozis korrepetalasokat az Orarendben meglzmtidro
idépontokban kell megtartani.

» A korrepetalasokon a szaktanarok altal odairanyit@nulok
részvétele koteléz de a korrepetalast sajat elhatarozashbal is iggnyb
vehetik a tanulok.

Szakkor
Tehetséggondozas céljabol és a tanoran Kkivili esisegrzést biztositando
szorgalmazzuk a szakkorok szervezését mind azraled, a fel$ tagozaton.
» A szakkorok létszama a Ktv. kis csoportok szervémesonatkozo
eléirasa szerint; maximalis Iétszama 20 f
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» A szakkorokbe jelentkezés tnkéntes, a felvételrszakkor vezéje
dont.

» A szakkorbe valo jelentkezéshez €iilozzajarulas sziukséges.

» A szakkori foglalkozasok tgpontjat a tagsag €s a szakkor vépet
k6zosen hatarozzak meg.

» Az oOnként jelentkez és felvételt nyert tanulonak a szakkori
foglalkozasokon vald aktiv részvétel egész tanékoesles.

» A szakkorlsl tortént kimaradas irasbeli sdulkérelem benyujtasa
utan igazgatoi engedély alapjan lehetséges.

Enekkar

Az énekkar szervezéseével @teges ceél, hogy segitse a tanulokat egyéni ésdéklik,
hajlamaik, képességeik kibontakoztatasaban, élmesdzennik igényt 6nmaguk
muivelésére.

» Az énekkar feladata, hogy Unnepiigorokban valé kozretikbdéssel
jaruljon hozza a megemlékezések maradando élméragiehez,
segitse az érzelmi nevelést.

» Az énekkarba a jelentkezés onkéntes; a felvdtelmeghallgatas
utan - az énekkar vezge dont.

» Az énekkar tagjainak a probakon és az énekkar piedigin a
részvétel kotelez Tavolmaradast csak az énekkar véeet
engedélyezhet.

Mindennapos testnevelés
A mindennapos testnevelés megvalositasara a tétttielek fiiggvényében keril sor.
Formai: testnevelési orak, tomegsport, iskolai tgior napkdzis sportfoglalkozasok.

A hit- és vallasoktatas idejének és helyének megldabzasa
A hittandrakat az orarend fliggvényeben, lélegt kapcsoltan/folyamatosan /5. 6. ora/,
szikség esetén délutan az iskola valamely tantermiébet megtartani.

Korrepetalas

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesagsetantervi kbvetelményekhez valo
felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgaté altapbizott pedagogus tartja. Az also
tagozat korrepetalasai orarendbe illesztetipahtban az osztalhok véleménye
alapjan kotele jelleggel torténik. A fels tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egés#galgem kotele# jelleggel a
szaktanarok javaslatara torténik.

A napkozi otthonba valo felvétel elvei.

A napkozi otthonba felvételre jelentkezés 1. ogpgtanulok esetében a beiratkozassal
egyidejileg torténik. A felvételfl az iskola legké&sbb a szorgalmi il kezdete €ltt egy
héttel dont. A napkézi otthonba minden 1-6. ososianulét fel kell venni, ha mindkét
szubje dolgozik.

7- 8. osztalyos tanulé abban az esetben lehet maphia szocidlis helyzete sziikségessé
teszi, vagy felvétele pedagogiailag indokolt.

Gyermekvédelmi szempontok alapjan szorgalmazni keltanulé napkézi otthoni
elhelyezését akkor is, ha azt a $zigém kérte.
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Hatranyos és veszélyeztetett helyizgyermek akkor is felveh&tha csak egyik széie

dolgozik.

A napkozi otthoni ellatas biztositasa mindig egy-&meévre szol.

Tanév kdzben akkor vonhaté vissza a napk6zi otthtdias, ha tanulé korilmeényeinek
valtozasa miatt jogosultsaga meysik, valamint ha a tanulé sulyos antiszocialis
magatartast tanusit.

Az iskolai étkeztetést barmely tanul6 igénybe viehet

A TANULOK TAJEKOZTATASA

A Pedagogiai Programban megfogalmazott kapcsdiastaiormai és rendje szerint

torténik.

A TANULOK JUTALMAZASA

A tanuldk jutalmazasanak elvei, adomanyozasanakletés leirdsa a Pedagdgiai
Programban talalhaté.
Jutalmazasban részesitiletanulok illetve tanulékdzésségek:

YVVVVVYVY

példas magatartas

példamutatd szorgalom

kiemelked tanulmanyi munka

szaktargyi palyazatok

kulturalis versenyek, palyazatok, bemutatok

kiemelked sportteljesitmény

hianyzasmentes tanév

k6zosségi munka /barmely iskolai vagy iskolan kivkibzosség
javara tett kezdemeényezeés, 6tlet ill. annak kiezéseében valo aktiv
kozremikodés/ terén nyujtott atlagon feldli tevékenységéér

A jutalmazas fajtai.
Eqgyéni jutalmazasok

>
>
>

szaktanari dicséret

napkézis nevél dicséret

szakkorvezéi dicséret

Odaitélestiket a szaktanar hatarozza meg. Adhat6 adatt
tantargyban elért versenyeredményekert, kutatogy veorozatos
gyijtomunkaért és folyamatos kiemelkedanulmanyi munkéért,
szakkori, szertarosi stb. munkaért.

osztalybnoki dicséret

Odaitéleséil az osztalypnok dont, adhaté tébb dicséret alapjan,
vagy egyszeri kozésségi munkaeért. Varosi vagy edridnulmanyi
vagy sportversenyen elért sikeres szerepléddegyei tanulmanyi
vagy sportversenyen valo részvételért. Az iskola aésvarosi
rendezvényeken tanusitott sikeres, j0 szerepléagrbsztalybnok
szabadon donthet, hogy miért ad osztalgki dicséretet és arrdl is,
hogy milyen indokkal terjeszti fel a tanul6t igatgjalicséretre.
igazgatoi

Varosi, tertleti tanulmanyi vagy sportversenyekirbszor elért 1-3.
helyezésért, megyei versenyen elért 1-10. helyezésgamint
orszagos versenyen valé részvételért, vagy amikortaruld
kiemelked teljesitményt nyudjt. Az igazgatoi dicséret nagy
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nyilvanossag ékt kerul kihirdetésre (iskolaradiok, iskolaggsek,
évzaré unnepség, média), illetve az igazgato szdbatkse alapjan.
»  nevebtestuleti dicséret

A nevebtestllet szavazata alapjan /legalabb 50 %#1ahév végén
adhato kitind vagy jeles tanulmanyi eredmeény és példas magstarta
szorgalom esetén. Mindehhez jaruljon hozza versemyayujtott
kimagaslo teljesitmény, illetve a nedwstilet dontése alapjan a
fentieken kivli elismerésre mélto teljesitményért.

Az egyes fokozatok atugorhatok.
A jutalmak formai lehetnek:
koényvjutalom
targyjutalom
oklevel

plakett

YV VYV

K6z0sséq jutalma lehet:
»  kirandulas
» szinhaz, mozi-, egyéb — a tanulok érddklsére szamot tarté —
elbadasok, kiallitasok megtekintése

»  oklevél
Jutalmazasra javaslatot tehet:

»  tanuld

> DOK

»  szUb /sajat gyermekét kiveve/
»  pedagogus
» iskolan kivili személy
A jutalmazas alkalmai:
»  evkozben
»  tanévzardn
A szUbk értesitésének modja:
»  beiras a tajékoztato fuzetbe (etlexbbe)
»  kihirdetés Gnnepélyes keretek kozott
»  iskolaradio, iskolag§iés
A jutalmazas mddja:
»  szaktanari és osztatyioki dicséret az osztalyktzossegtel
» igazgatoi és nevélestileti dicséret az iskolai kbzosseégttel
»  oklevél, konyv és egyéb jutalommal jaré dicséret iakolai
k6zosség, a szik és vendégek étt

FEGYELMEZ O INTEZKEDESEK FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI
A fegyelme? intézkedések alkalmazasakor a fokozatossag elényesil, de ait
indokolt esetben — a vétség sulyara tekintettel deleet térni. (Id. A Hazirendben
meghatarozottak szerint.)
Fegyelme#® intézkedést alkalmazunk azzal a tanuléval szembeaki

»  tanitasi 6ran magatartasaval zavarja tarsai munkaja

»  megsérti az iskolai Hazirendo@lasait

» vallalt feladatait nem teljesiti
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» elittlend magatartast tanusit /goromba hangnem, tisztesgttgn
rongalas, stb./

A fegyelmed intézkedések

Fokozatai Az intézkedés oka

Figyelmeztetés

b) Irasbel

osztalybnoki 1. Fegyelmi vétség (5 magatartasi vétség,
szaktanari 5 ellerbrz6 konyv hiany, 10

felszereléshiany); vagy egyszeri vétség,
figyelembe véve annak sulyossagat.

igazgatoi Karositja a k6z6sség vagyonat
iskoldban vagy iskolan kivul:
nevebtestlleti Magatartasaval bomlasztja a

k6zOsséget, negativ hatast gyakorol
tarsaira /dohanyzik, hatésagi eljaras
folyt ellene, magatartasaval karosan
befolyasolja iskolank kdz6sségének
megitélését/

c)irasbeli intés

osztalybnoki 1 alkalommal adhato, egyszeri
vétsegert, figyelembe véve annak
nagysagat és varhato hatasat, vagy
sorozatos kisebb fegyelemsértéssel
elérte ezt a fokozatot.

igazgatoi tébb alkalommal forduléelhogy
karositja a kbzosség vagyonat
iskolaban vagy iskolan kivul

nevebtestuleti

Az osztalybnoki és igazgatdi figyelmeztetéseket az osztalgia rogziteni, a sziil
erdl fogadooran, tajékoztatni kell.

Az a-b-c pontok szerinti fegyelmé&zljarasok az osztalyk6zosség, a d pont szerinti
fegyelmed eljaras valamennyi tanuloééd kihirdetendk.

Ismétbdd fegyelmesd intézkedések esetén flggetlenll a &zérdekbdésédl a
tanuléval kapcsolatban felmeéiprobléméat a sztiVel személyesen meg kell beszélnie
az osztalyfnoknek ill. az igazgatdnak /a bintetési fokozdiigboen/.

d) Fegyelmi biintetés (a fegyelmi bizottsag altal)

Megrovas

Szigorl megrovas

Athelyezés az évfolyam masik osztalyaba

Az iskolabdl valo eltavolitas, a tanuloi jogviszgogszabalyok alapjan valé
megszintetése.
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EGYEZTET O ELJARAS

Az iskolai szUbi szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdemésgez biztositani
kell, hogy a szidli szervezet és a didkonkormanyzat kozosdikdutesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat medeb egyezet eljarast.

Az egyezsi eljaras rendjét a hazirendben kell meghatarozni.

V. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkabtta sajat hataskorében
gondoskodik arrél, hogy az iskolai oktatasban fetim@lhaté tankdnyvek, valamint
segédkonyvek hivatalos jegyzéke alljon rendelkeeéadpedagodgusoknak.

A szakmai munkakdzésségek minden év januar 15iglagdéleményt a pedagogusok
altal valasztott tankonyvesdr A pedagdégusok januar 20-ig kozlik az altaluk zresni
kivant tankényvre vonatkoz6 igényiket a tankonyded@s ebkészitésével megbizott
alkalmazottal, aki ezek megfededsszesitésevel alairasra elkésziti a rendeléshogy
az ebirt hataridre eljusson az illetékes tankoényv kiadohoz.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az intézmény nevgestilete fogadja el.
Az SZMSZ a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvérgess
A hatalyba lépés napja az SZMSZ jovahagyasanalanapj

Amennyiben az SZMSZ felterjesztésére valasz nerazétka hatalyba lépés napja a
felterjesztégl szamitott 31. nap.

Az SzMSz-t a nevétestilet 2012. augusztus 22-én elfogadta.

Az SzMSz életbelépésénelombntja: 2012. szeptember 1.

Kovacs Janos
igazgato

Az Szubk kozossége és a Diakbnkormanyzat a dokumentumban
megfogalmazottakkal egyetértettek.
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Melléklet
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MELLEKLETEK

Az intézmény k6zosségei, jogkdedadatai

A pedagogusok nérektatd munkaval 6sszeflgg
teendi; kilonboz feladatok elvégzésére torten
kijelblés, megbizas elvei

Gyermek- és ifjusagvédelem

Az osztalyoz6- és a javitovizegmonyolitasara
vonatkozo szabalyok

Szabalyzat a pedagoégusok tovgiddsere biztositott
céltamogatas elosztasahoz

Az iskolai konyvtar szervezetndgkodeési szabalyzata
(Kulon mellékletben a konyvtarthodési szabalyzata)

Reklamtevékenység szabalyai alasiroktatasi
intézményekben
A nemdohanyzok védelme
A szaktantermek hasznéalatanak rendje

Iratkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Az iskolai tankonyvellatas rendi

Katasztréfavédelmi szabalyzat
Kiemelt munkavegzésert jaro kereset-kiegészités
szabalyzat

Vagyonnyilatkozat-kezelési szgbal

Diakigazolvany szabalyzat

FEUVE

Az SZMSZ mellékleteit a nevétiestilet évente szeptember 1-ig felllvizsgalja.
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1. sz. melléklet

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGKOREI,
FELADATAI

A szakmai munkakdztsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkdrokkel rendelkeznek, valamint az iskola PedgaoProgramja, munkaterve és a
munkakdz6sség tagjainak javaslatai alapjan Os$tdtilegy évre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek.
A szakmai munkakdzosségek feladatai a szaktertletdk beldl:
»  szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskalakajat,
»  részt vesznek az iskolai oktato- nérelinka belé fejlesztésében (tartalmi
€s mobdszertani korszesites),
»  részt vesznek az egységes kovetelményrendszekikdelaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, ertékedéseb
»  palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szengaébonyolitasa,
»  szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitsggganak a nevék
Oonképzeéséhez,
»  Osszedllitiak az osztalyozo, - javito, - és beskolai vizsgak tételsorait,
ezeket értékelik,
segitik a palyakezdpedagogusok munkajat,
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozossgef\személyere,
segitséget nyujtanak a munkakozosség vgretk a munkaterv, valamint
a munkakozosség tevekenyséférkeszib elemzések, értékelések
elkészitéséhez.
» A szakmai munkakdzosségek a munkakozosségdleranyitasaval a
fenti feladatokban folyamatosan egyuittidnek, egyeztetnek, rendszeres
kapcsolatot tartanak.

YV V VY

A szakmai munkakdzosség-vezék
Az igazgatOhelyettes kodzvetlen munkatarsai rendemié tanulmanyi és sport
versenyek megrendezésében, az oktaté-6evehunka megtervezésében és
ellensrzésében. Megbizasukat az igazgatotdl kapjak 3 &vmeinkak6zosség jelentiev
tagjainak egyszér szotbbbséggel hozott dontése alapjan. Munkajukaigazgatotol
kapott munkakori leirds szerint végzik. Megbizasukaz igazgatd barmikor
visszavonhatja.
Feleléssége
A munkak6zosseg-vezetelelos a munkakdzésség rendezvényeinek és a tagok -oktato
neveb munkajanak megszervezéseert, a tantargyukat tat@b@rok megfelél
informalasaert, a tantargyi rendezvények és a skagertaranak rendjéért.
Jogkore
Javaslattételi joga van a munkakdzossegbe tartémjyakra illetve pedagogusokra
vonatkozoan. Jogosult a szaktargyat érietlerbrzések lefolytatasara; tanmenetek,
oratervek és dolgozatok megtekintésére, tovabbtatabrak latogatasara.
Feladatai

» amunkakdzdsség munkatervének 6sszeallitasa;

»  azigazgato segitése a tantargyfelosztas elkésaéns
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kilso és bel§ szakmai kapcsolatok @&itése és apolasa;
a nevebtestilet tajékoztatasa a tantarggyal kapcsolatban;
szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, det\beszerezni kivant
taneszkdzokkel, tankdnyvekkel és tanulmanyi se¢gkitel kapcsolatban;
tanulmanyi versenyek Utemezése;
a tantargyi program szerkesztésének és karbardadi@sranyitasa;
a palyakezd tanarok folyamatos segitése;
szaktargyi vizsgak és felmérések megszervezése,
gondoskodas a szakkorololeni megszervezésdrversenyekre vald
felkészitésil,
szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmodeezer&édbadasok,
bemutat6

A fentiek mellett minden egyéb, amelyet az igaztfhtkapott munkakori leirasa

régzit.
Nevelbtestllet
A nevebtestllet az intézmény pedagogusainak kozosségeeléseves oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozdaésrozathoz6 szerve. A
nevebtestllet tagja az intézmeény valamennyi pedagoguskakort betdkd
alkalmazottja, gazdasagi veget valamint a nevél és oktatd munkat kozvetlendl
segib felssfoku iskolai végzettsdgalkalmazottja. A nevelési és oktatasi kérdésekben,
az intézmeny rikodésével kapcsolatos lgyekben, valamint a jogdzaitizan
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebként peélgmeényeé és javaslattey
jogkdrrel rendelkezik. (Kt. 56.8)
A nevebtestllet meghatarozzaimkbdésének és dontéshozatalanak rendjét.

VVVVVVVYYYVYY

Jogkdre
> Elfogadja az intézmény Szervezeti és tkbdési Szabalyzatat,
Hazirendjét, Pedagdgiai Programjat, Esélyedisadi Tervét és
Tovabbképzési Programjat.

> Dontési jogkdretovabba:

o a Pedagodgiai Program és modositasanak elfogadasa,

0 jelen Szervezeti és tkddési Szabalyzat modositasanak elfogadasa,

0 az intézmeény éves munkatervének elkészitése;

0 az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelébelszamolok
elfogadasa;

0 a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

0 a Hazirend elfogadasa;

o atanulok magasabb évfolyamba lépésének megakapita

o a tanulok fegyelmi Ggyeiben valé dontés, a tanuwektalyozovizsgara
bocsatasa;

0 az intézmeényvezéi palyazathoz keészitett vezetési programmal

0sszeflg§ szakmai vélemeény kialakitasa.

> Véleményt nyilvaniés javaslatot tesz:

az intézmény rikkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben;
a tantargyfelosztas elfogadasétel

az egyes pedagogusok kilén megbizasainak visszsaveliti;

YWY Id

az intézmeény alkalmazotti szabalyzatanak dssz&sdkor;

o O oo
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0 a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és féfisszterveinek
megallapitasaban, az iskolai felvételi kdvetelmé&nyeghatarozasahoz.

> Dont arrdl, hogy az intézmény helyiségeit hasznalatrakkengedi at.
Az ¢raadd tanar a nevebtestilet dontési jogkdrébe tartozd lgyekben — aldén
magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, ddkafegyelmi lgyeiben vald
dontés és a tanuldok osztalyozévizsgara bocsatasateldvel — nem rendelkezik
szavazati joggal.

Feladatai

» aktivan részt vesz a Pedagogiai Program kidolgbz@sa és
végrehajtasaban;
javaslatot tesz a hazirend kiegészitésére, szidsstgn modositasara;
javaslatot tesz az intézmény éves munkatervévelsadatban;
véleményezi a tanuldkdzosségek, diakonkormanyzatedsit;
jovahagyja a diakbnkormanyzat szervezeti ékodési szabalyzatat;
a megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tamoémasabb évfolyamba
lepésébl, illetve indokolt esetben az osztalyzatot moduia (atruhazva
az Osztalyoz6 Bizottsagra) (Kt. 70. 8§ (4) bekezdés)
meghatarozza a koételeZoglalkozasokrol felmentettek szamonkérésének
maodjat;
osztalyoz0 vizsgat engedélyez
250 6ranal tébbet mulaszt6 tanulé szamara (Kt8g8) bekezdés,
év végen ketinél tdbb elégtelen osztalyzatot kapott tanulé szama
indokolt esetben vizsgahalasztast engedélyez;
kiszabja a tanulok fegyelmi biintetéseét;
véleményezi a rendkivili szinet miatt kiesett &siilnapok, lemaradas
szlunet vagy a heti pihénap igénybevételével vald poétlasat.

A\ VVVYVYYVYYVY

YVVVYYVYY

Kozalkalmazotti Tanacs

A munkalgyi kapcsolatok keretében a munkavallaloktsségét megillétrészvételi
jogokat a munkavallalok kozossége nevében az Kltwalasztott alkalmazotti tanacs,
gyakorolja. A munkaltatd, az alkalmazotti tanacaéaunkavallalo a jogok gyakorlasa
es a Kkotelezettségek teljesitése soran koteles ttegkiddni. Az Intézményi
Kbdzalkalmazotti Tanacsnak harom tagja van, akik&bg és kdzvetlen szavazassal
valasztanak meg.

A Kozalkalmazotti Tanacs a sajat szervezeti ékaudési szabalyzata szerintikddik,
melyet a nevétestilet véleményez és az alkalmazottak kozossegel fel.

Jogkore
»  Vélemeényezi:
o] a munkavallalok nagyobb csoportjat ésinmunkaltatdi intézkedések
tervezetét;
o] az elfogadast meg&doen a tovabbképzeési programot valamint adeéyi
kereset-kiegészitésre vonatkozo igazgatoi hatézat
o] a munkaltatd atszervezésére, atalakitdsara, sedrvegységgé onallo
szervezetté alakulasara, korszgtésere vonatkoz6 elképzeléseket;
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o] a személyugyi nyilvantartas rendszerének kiala&itgsa nyilvantartandé
adatok korére, felvételi adatlap tartalmara vonadkcelképzeléseket,
illetve a személyugyi tervet;

o] a munkavallalok képzésével oOsszeftiggerveket, a foglalkoztatast

elésegit tamogatasok igénybevételére, illetve a korengege®n

nyugdijazasra vonatkozo elképzeléseket;

az éves szabadsagolasi tervet;

o] 0j munkaszervezési mobdszerek és a teljesitményd&iovények

bevezetését;

a munkavallaldk 1ényeges érdekeit afibels) szabalyzatok tervezetét;

o] a munkaltatdé altal meghirdetett anyagi vagy erkoklgsmeréssel jaro
palyazatot;

o

o

» [Egyetértési jogot gyakorola szocialis segélykeret felosztasakor; a fentiek
gyakorlasaval 6sszefliggésben a munkaltatd nyilviésiba betekinteni;

» Tajékozodasi jogkore:

o] a munkaltatd gazdasagi helyzetét érirdlapved kérdések (legalabb
félévente);

o] a munkaltatdo tevékenységi koérének jetsntmoddositasara, illetve a
munkaltato beruhazasaira vonatkozo jelattintés tervezetél;

o] a bérek, keresetek alakulasardl és beérkifizetésszlefligg likviditasrol, a
foglalkoztatas  jellemi@rol, a munkaid felhasznalasardl, a
munkafeltételek jellenidrol (legalabb félévente).

A Szilok Kozossége (SZK)

A szlbk, szubi kdozosségek jogaik érvényesitése, kotelessegiasitdise erdekében
képvisebket valasztanak. Az osztalyok séiilvalasztmanyaival az osztafyfokok
tartanak kapcsolatot. Az intézmény <€riValasztmanyanak vezgét az osztalyok
képvisebi valasztjak. Az SZK részére az igazgato tanévenlegalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézményikidésédl, vélemenyiket irasban kéri azokban a
kérdésekben, amelyben a jogszabaly véleményezgi laztosit. A szidi valasztmany
képvisebjet a neveltestileti értekezlet véleményezéssel érintett poak
targyalasahoz meg kell hivni.

Jogkore

» Dont:

sajat mikodési rend;jé;

munkatervének elfogadasarol;

tisztségvisdlinek megvalasztasardl,

Véleményezési joga van:

mukodeési szabalyzatnak a sékit is érind rendelkezéseiben;

a hazirend megallapitasaiban;

az intézmény éves munkatervét iben;

a szubket anyagiakban is érintigyekben;

a szubi ertekezletek napirendjének meghatarozasaban;

az iskola és csalad kapcsolattartasi rendjénekidialsaban;
kezdeményezheti a negedstillet 6sszehivasat.

O OO0 0O0OO0OO0OO0OO0OOoODOo
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A diakdnkormanyzat
Az intézmény fontos nevelési célja, hogy a fiatalokfelkészitse a kozéleti
szerepvallalasra. A tanulok, a tanuloktzosségek aésdiakkorok érdekeiket
diakonkormanyzat altal képviseltetik. A diakdnkorgzat tevékenysége a tanulokat
erintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakbnkormanyzaink@jat a tanuldk altal
felkért tanar segiti.
A diakonkormanyzat sajat szervezeti égkodési szabalyzata szerint tevékenykedik,
melyet a valaszto tanuldkdzésség fogad el és ddtegdilet hagy jova. Véleményik és
javaslatuk diterjesztésében eljarhat a képviseletikben a megbtanar is. A
diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésesen hasznalhatja az iskola,
kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel kerdtozza az iskola tikodesét.
A kozgyilések kozoétt a tanuldkat valasztott tisztséguikel képviselik. Az
osztalykozosségek, mint az intézmény diakonkormetdymk legkisebb egysége,
megvalasztja az osztalytitkarat és az osztaly diékisagat.
Jogkore
Jelen Szervezeti és MModeési szabdlyzat, valamint a Hazirend elfogadasa®
modositasakor diakdnkormanyzat egyetértési jogotakgwl. A tanuldk
erdekképviseletét ellatja.
» Dont a nevebtestilet véleményének meghallgatasaval:

0 sajat kozossegi életének tervezéseben szervezésében
tisztségvisdli megvalasztasaban;
sajat niikodésébl;
a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszélsa
hataskdrei gyakorlasarol;
egy tanitas nélkili munkanap programjarol;
a diakbnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének hiétdsardl  és
mukodtetéséi;
» Véleményt nyilvanithatjavaslattal élhet (a didkokat édrikérdésekben):

0 a nevelési-oktatasi intézményikddésével;

o atanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben;

o atanulok fegyelmi eljarasa soran;
» Tovabba

o a tanulok hazirendben &t nagysagu kozossegét edint dontések

meghozatalanal;

0 atanulok helyzetét elerbizértékeb beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;

o atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsmeevezeséhez;

0 atandran kivili tevékenység formainak meghataéiras

O OO0 OO

A szukséges modositasokat az eredeti peldannyélieaxknek eljuttatja.
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2. sz. melléklet

A PEDAGOGUSOK NEVEL O-OKTATO MUNKAVAL
OSSZEFUGGO TEENDOI: KULONBOZ O FELADATOK
ELVEGZESERE TORTEN O KIJELOLES, MEGBIZAS ELVEI

l.

» A pedagogus koteles az iskola munkatervében megizaté illetve az abbol
raharulé feladatokat legjobb tudasa szerint, matat@nul teljesiteni.

» A pedagdégusok megbizatasainak alafpdetkumentuma a tantargyfelosztas.

» A pedagogus 0nall6 vagy a szikséges kiegészitdsallétott tanmenet
szerint, modszereinek szabad megvalasztasaval taoljamatosan képezi
magat, ordira, foglalkozasaira lelkiismeretesekefgt il.

» A tanulok tudasszintjenek emelése érdekében a liembsre allé audio-
vizualis és egyéb szemlélieeszkdzoket rendszeresen és rendeltetdsszer
hasznalnia kell.

» Az irasbeli dolgozatokat a felnteés témazaro feladatlapokat lefsgtg szerint
az irast kovét orara, de legkébb 2 héten belll kijavitja, minden tantargybal
helyesirasi szempontbdl is.

» Az irasbeli munka megiratasated jelezni kell a tanuldknak.

»  Személyes példamutatassal dvja az iskola bererglezigtszereléseit és ezt a
tanuloktdl is megkoveteli.

»  Aktivan részt vesz a tervezett, esetenkent a reiilikievebtestileti és egyéb
ertekezleteken.

»  Ismeretldvités céljabol térekednie kell aiwelodési intézmények latogatasara.

» A pedagogus a newvebktatdé munkaval osszefuggtanitasi 6ran Kkivdl
feladatait el§ sorban a térvényes munkéitek a koteleq oraszam feletti
részében latja el.

» A pedagbégusok tanoran Kkiviuli tevekenységeit, amieeny jogszabaly
biztositja, dijazni kell.

» A megbizatasokat utasitas, felkérés, vagy onkéllaa alapjan latjak el a
nevebk.

» Valamennyi megbizatas esetében a szakképzettségplana eérdekidés
elsvdleges, de nem hagyhat6 figyelmen kivil az egyeslirhelés.

.
Az osztalyfonokot az igazgato jeldli ki.

> Az osztalybnok nevebmunkajat foglalkozasi terv alapjan végzi.

> Feladata a tanuldk személyiségének alapos megiseyéngallésaguk,
onkormanyzo képességuk fejlesztése.

> Egyluttmikodik a napkozis nevékkel, az osztalyban tanito
szaktanarokkal.

> Szubi értekezleten a csalad és az iskola n@wehkajanak
0sszehangolaséra térekszik.

> Elvégzi az osztalginok tgyviteli teendit (osztalynaplo, térzskonyv,

statisztikak, stb.).
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Torekedni kell arra, hogy az osztdlgbk felmerd rendszerben
végezhesse nevelmunkajat. Az alsé tagozaton 1-2. 3.-4. a {els
tagozaton 5-8. osztalyokban.

Fels tagozaton 4 évenként, amennyiben a személyidéédtctehebve
teszik, az osztalghokoknek — kérésére — ,pihénds” évet kell
biztositani.

A napkozis csoportvezat nevebket az igazgato jeldli ki.

>

>

Palyakezd neveb lehetség szerint els osztalyos és fefstagozatos
csoporthoz ne kapjon megbizast.

A napkézis csoportvezet neveb a gyermekek neveltségi és
tudasszintjenek emelése erdekében eqyikibehk az
osztalybnokokkel/osztalyvezékkel, a tanitokkal/szaktanarokkal.

Szakmai munkak6zdsségek vonatkoz6 torvenyi éirasok betartasa mellett az azonos
ill. rokon szakos pedagégusok kezdeményezésérevalotestilet dontése szerint

mukddhetnek.
>

Intézménylnkben alsé tagozatos munkakozosség) fielgozatos
munkakozodsség, valamint napkdzis munkakdzossédgodik. A
munkakozosség-vezdt a munkakozosség tagjai  valasztjak,
megbizatasa 3 évre sz6l. Munkajat munkakori leldgjan végzi.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feldisok megbizatasardl a munkakdzosség-vesst az
igazgatohelyettes vélemeényeét figyelembe véve azyma dont.

>

GYIV felelés legalabb 5 éves pedagodgiai gyakorlattal rendélkez
hatranyos és veszélyeztetett helizetnulék gondjai irant fogékony
pedagogus vagy megfeleszakiranyl képesitéssel rendetkezemély
lehet.

A GYIV felel6s munkajat munkakoéri leiras alapjan végzi.
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3. sz. melléklet
A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM SZABALYAI

A gyermek- és ifjusagvédelem célja.

Az intézmeény alapvétceélja olyan iskolai legkor és tevékenységi fornkdddakitasa,
mely kizarja a lehéséget, hogy barmely didk szarmazasa, szine, naté@sa, nemzeti
és etnikai hovatartozasa, vagy mas okbdl hatrahgbzetbe keruljon. Az intézmény
arra torekszik, hogy minden tanuld0 szamara bidasa testi és lelki féjiéshez
szikséges feltételeket, hogy képességeit, teheétddpgéntakoztathassa, illetve —
szikség esetén — lekuzdhesse, vagy csokkenthesgat & hatranyokat, amelyek
csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, ibé#gg mas ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a
tanulok egészséegvédelmi, mentalhigiénés neveléseeg@szséges életmod tudatos
formalasa; a tanuldk, pedagogusok, ékijelzései alapjan a hatranyos helyizelietve
veszeélyeztetett tanulok problémainak megismerésdadi kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi  intézmeény  kozrékddik a  gyermekek,  tanuldk
veszélyeztetettségének megElsében €s  megszintetésében, ennek soran
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyekwédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel, m&gekkel és hatésagokkal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feldis.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feteok segitik az intézmény pedagdgusainak gyermek-
és ifjasagvédelmi munkajat. A gyermek- és ifjisatpmni felebsok feladata
kalénosen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatjak a tdail@rrol, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az isk&iail milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kerasblefel,

b) a pedagogusok, sl vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott besztdgealapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszédyezvkok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismerik a tanulo csaladi k@etgt,

c) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéeb pedagGegaktzokkel meg nem
szluntethdt veszélyeztét tényed megléte esetén kezdeményezik, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoéléti szolgalatot,

d) a gyermekjoéléti szolgalat felkérésére részt nekzaz esetmegbeszéléseken,

e) a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetéen kergezik, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanuld lako-, illetve enneknlgiban tartdzkodasi helye szerint
illetékes telepillési 6nkormanyzat polgarmesteratalanal rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szikségnesetamogatas természetbeni
ellatas formajaban tortémyujtasa érdekeben,

f) az intézményben a tanulok és a ékukltal jol lathatd helyen kozzéteszik a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézne&n{pl. gyermekjéléti szolgélat,
nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi letiety telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

g) az intézmény Pedagdgiai Programja, gyermek-fijgsagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében egészségnevelési, ennek részéi&bitoszer-ellenes program
kidolgozadsanak segitése, veégrehajtasanak figyelémkiserése; szikség esetén
intézkedés megtételének kezdemeényezéese az iskalgatpjanal, tajékoztatas nyujtasa
a tanuldk, a szik és a pedagdgusok részeére.



Az intézmény vezéje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi tedenunkajahoz
szikseéges feltételedr

A tanuldkat és szlleiket a tanév kezdetekor iradbprkoztatni kell a gyermek- és
ifjlasagvédelmi feldls személyéil, valamint arrdl, hogy milyen tgpontban és hol
kereshet fel.



4. sz. melléklet

AZ OSZTALYOZO- ES A JAVITOVIZSGA LEBONYOLITASARA
VONATKOZO SZABALYOK

A tanulo6 értéekelése
Az osztalyozas, értékelés rendjét a tovabbhalarkamontjabol a Pedagogiai Program
tartalmazza.

Az osztalyozo6- és javitdvizsga rendje

Annak a tanuldénak a teljesitményét, aki 8zildérelemre — egészséguigyi vagy egyeb
csaladi okokbdl — magantanulékeént teljesiti tanletettségét félévkor, illetve év végen
osztalyozo vizsgan értekeljik. Az osztalyozo vizsgagebzoen 14 nappal a s#iilés a
tanulot arrdl értesiteni kell. A vizsgat fuggethemsgabizottsag étt teszi le a tanulo,
melynek tagjait az igazgato jeldli ki. Ha a tanal&izsgat masik intézményben kivanja
letenni — azt az iskoldban a jogszabalynak medietelbejelentette — az iskola
igazgatodja a bejelentést 5 napon belll tovabbijasgaztatasra kijelolt intézmeénynek.

A felévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megajtasahoz a tanuldénak
osztalyozovizsgat kell tennie, ha

» az igazgato felmentette a koteletanorai foglalkozasokon valé részvétel alol
(magantanulo)

» az Iigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb wntaanulmanyi
koévetelményeinek egy tanévben, illetve agirghal rovidebb id alatt tegyen
eleget

» a tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, de a ttegtlilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet

» a tanuld hianyzasa egy adott tantargybdl az eéve#tdta orak 30%-at
meghaladja és a szaktanar nem tudja osztalyozzmwdd teljesitményét, de a
nevebtestllet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet.

Ha az osztalyozovizsga a tanulo kérésére jon lékkor a tanuld és sZije koteles
irasban erre engedélyt kérni.

Az osztalyoz6- és javitdvizsga lebonyolitasanak $wdyai

Az osztalyozovizsga letételének hataridejét ésétedy igazgato jeldli ki. A vizsgak
mindig haromtagu vizsgabizottsagotel zajlanak. Az egyéni vizsgak ddontjat a
szaktanar allapitja meg a diakkal val6 egyeztetas. (A diak a kifizott vizsgaidpont
elétt az igazgatotol irasban halasztast kérhet.

A vizsgan az irasbeli feladatok megoldasara 420adi feleletekre legalabb tiz percet
kell forditani. A szobeli felelet étt felkészilési idt kell biztositani.

Sikertelen felelet esetén a tanulo csak egy — fedtitél. feladatot kaphat. A vizsgarol
jegyzokonyvet kell késziteni.

A vizsga eredményét a jegikdnyv alapjan az osztalyok irja be az térzslapbésa
bizonyitvanyba.

A jegyzokonyvet az osztalghok az iskolatitkarnak adja at irattari elhelyeeésr

A vizsgarol igazoltan tavol marado tanulo részéabli idbpontot kell kijeldIni.

Ha a tanulé a vizsgan neki felrohatd okbdl elkésiik,nem jelenik meg, vagy onnan
engedély nélkil tavozik, tanulmanyi kotelezettségétem teljesiti, ezért
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osztalyozhatatlannak niail és tanulmanyait kizarélag az évfolyam megisésétiel
folytathatja.

A tanul6é mentesitése.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének assdiihtése alapjan magantanuloként tesz
eleget, felkészités@ra szub gondoskodik, illeileg a tanuld egyénileg készl fel.

Ha a tanuldt a kozoktatasi torvény 69. §8-anak alamgyéni adottsaga vagy sajatos
helyzete alapjan mentesitették a készségtargyakatmalol, tudasarol nem kell szamot
adnia.

Ha a tanuldnal szakéitvizsgalat alapjan dislexia, discalculia, illetssgrafia esete all
fenn, az érvényes szabalyozasnak medfeftel mentesithét az adott tantargyak
(olvasas, iras, idegen nyelv matematika) értekelkde

Valamennyi itt nem szabalyozott kérdésben a neweldatasi intézmeények

mukodésédl szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet vonatkoz6 detkezései az
irAnyadoak.
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5. melléklet

SZABALYZAT A PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESERE
BIZTOSITOTT CELTAMOGATAS ELOSZTASAHOZ

A tovabbképzési tamogatashbadl részesiilhet az a rinlgdi az alabbi tovabbképzéseken
vesz részt:

» Ujabb, az iskolaban hasznosithato diploma megszeft&nari szak, MA-
képzés stb.)

pedagogus szakvizsga illetve kozoktatasi vegeakképesités megszerzéese

a helyi tantervek elkészitesébsdgit

helyi mérések, értékelésellkeeszitesét sedit

az iskola pedagodgiai programjanak megvalositasahidzséges ismeretek
megszervezésere iranyuld

a kdzoktatds modernizaciojaval kapcsolatban aznmdiikahoz sziikséges Uj
technika alkalmazasahoz ismereteket nyujto

» adifferencialt oktatas, kooperativ tanitas témaékérsorolhatd tovabbképzések

VV VY

A\

A tovabbképzésekre jelentkidzbeiskolazasarol szolo nevdstileti dontés elvei:

» az 1. pontban megfogalmazottaknak megbaieVabbkéepzéseken valamennyi
onként jelentke& részt vehet, ha az egybeesik az iskola érdekésval
ko6zponti céltdmogatéas fedezi a szukséges koltségeke

» t0bb, azonos tovabbképzésre jelentkegetén az iskola érdekei-pl. a szerzett
ismeretek varhato hasznositasanak meértéke a méwvado

Tanulmanyi szeiést kot az intézmény azokkal a dolgozokkal, akikakepzésével
kapcsolatos intézményi koltségek és akiknek a taanyai, iskolai érdeket szolgalnak.

A dolgozonak a kapott tamogatast vissza kell fiegtha sajat hibajabol nem fejezi be
sikeresen a tanulmanyokat.

Sajat hibanak mitsuil:
» atovabbképzés rendszertelen latogatasa (betedoéget)

» afelkészilés, gyakorlas elhanyagolasa
» avizsga/szakdolgozat letételének/benyujtasanaolgdan elmulasztasa.
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6. sz. melléklet

AZ INTEZMENYI KONYVTAR M UKODESI RENDJE

Az iskolai kdnyvtar kolcsonzési és nyitvatartdedie

1. A kdnyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuloi vihigignybe.

2. A konyvtar hasznélata ingyenes.

3. A konyvtari allomany nagyobbik hanyada kdlcsontéheilletve részben
kdlcsonozhet, kisebbik része csak az olvasoteremben hasznalhato

4. A kolcsondzheiség korét a kbnyvtaros hatarozza meg.

5. Részben kolcsonozlidt pl. a folydiratok, szétarak vagy az 1-1 példamybaalhato
dokumentumok.

6. Nem kdlcsondzhék pl. a konyvritkasagok, régi konyvek.

7. A dokumentumok koélcsonzésidthrtamat a konyvtaros és az olvasé megallapodasa
hatédrozza meg.

8. Ha a tanulé a konyvtar allomanyaba tartozé konleesziti, vagy megrongalja,
koteles mésik példanyrdl gondoskodni, vagy az otdert megtériteni..

9. Amennyiben a tanulé a kényvtarral szembeni tart@zésbbszori felszélitasra sem
rendezi, a kdnyvtaros a tanul6 osztahgkéehez fordulhat.

10.A tanitasi év végeén, illetve az iskolabol val6é wegs tavozas @t a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

11.A konyvtar heti 11 6raban tart nyitva, ebben ab@h van lehéség a kblcsonzésre
és az olvaséterem hasznalatéra kizarélag tefetligyelettel.

12.Tanitasi sziinetben a kdnyvtar zarva tart.

13. A nyitvatartasi rend a konyvtér ajtajan és a fofydsrdettablan megtalalhato.

14. A tisztasdg megovasa érdekében a konyvtarba élmisehozni és ott fogyasztani
tilos.

15.A konyvtarban halkan, masok munk4jat nem zavarvhetlekdlcsénozni,
internetezni, vagy helyben olvasni.

A szamitogépek hasznélatara ugyanaz vonatkozik,arsmamitogépteremben
Az iskolai konyvtar egyéb mikodését kulon Szervezeti és kkodési Szabalyzat

rogziti.
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7. sz. melléklet

A REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-
OKTATASI INTEZMENYBEN

A intézményben minden szoérdlapot, plakatot, felbivékdzleményt, hirdetést a
titkarsagon kell leadni.

A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgato ddatiggesztés engedélyezédenz
iskolatitkar gondoskodik a hirdetési felliletekretdé® kihelyezéséil. Az iskolatitkar
koteles ellefirizni a hirdet falidjsagokat és az engedély nélkil reklamanyagoka
koteles eltavolitani.

Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenfélénatdvékenyseég tilos.

A Kkereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzéteamiintézmény neveben az
intézmény vezéi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtobarigtite médidban
nyilatkozat kbzzétételére az intézmény végeés helyettese jogosultak.
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8. sz. melléklet

A NEMDOHANYZOK VEDELME

Az intézkedés célja

Intézmeényink nagy sulyt helyez tanitvanyaink egéges életmddra nevelésére, a karos
szenvedélyek kialakulasanak mdgesére, a dolgozok egészségvedelmérisegitjik

az egészséghez, az egészseges kornyezéttdel tilkotmanyos jogok megvaldsulasat.
Ehhez az iskoldban a pedagogusok személyes joveéldamegfelel neveb hatast
fejtenek ki.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész terlletén — épllet és udaatohanyzas mindenki szamara tilos! A
tilalom minden intézményi rendezvényre és mindenkionatkozik, aki az intézmeény
kapujan belép, legyen az pedagogus, dolgozéé szdly vendég.

Az intézményi Hazirend is figyelmezteti a tanulékatdohanyzas karos hatasaira,
kulonosen feppdd szervezet esetén, ezért annak medszdggyelmi bintetést
érdemelnek.



9. sz. melléklet

SZAKTANTERMEK HASZNALATANAK RENDJE

Szamitégépterem rendje

1. A szamitégépteremben a jogosultakon kivil mas raetozkodhat. Mas személyek
benntartozkodasat a szaktanar engedélyezheti.

2. Uzemidn kivil az ajtokat zarva kell tartani és a kulcddkakell adni. A gépterem
kulcsat csak a szaktanarok kaphatjak meg. Idegemély csak fellgyelet mellett
tartozkodhat a gépteremben. A gépterem aramtataitt a kijelolt személy a
felelss.

3. A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamamomkavegzés feltételeit kell
meddrizni. A géptermi rend megtartasaért és a biztoosagiszaki Uzemeltetéseért a
kijelolt személy a feldis.

A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyaskszigortuan TILOS.
A gépteremben tiizet okozé tevekenyseéget folytaigosian TILOS.

A gépterem takaritasat csak az arta@eg kioktatott személyek végezhetik.

N o o bk

A berendezések belsejébe nydlni TILOS. Barmilyem aegépkezeléssel 6sszeftigg
beavatkozast csak a gépterem k&eets a szervizek szakemberei végezhetnek.

8. A szamitogépeket csak rendeltetesszeiehet hasznalni.

9. Az elektromos hal6ézatba mas - nem a rendszereklletze azok kiszolgalasahoz
tartoz6 - berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

10. A szamitdgép javitasoknak, illetve barmilyen beloafsoknak minden esetben ki
kell elégiteni a sziikségesiszaki feltételeken kivil a balesetmentes hasznakato
szakszdiséget, a vonatkozé érintésvedelmi szabalyokat és eaztétikai
kovetelményeket. Nem végezBeblyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely
beavatkozas, amely nem elégiti ki a balesetvédalliithsokat.

11.Tilos:
<~ a szamitdégépek hardver és szoftver bedllitasait ositahi, a telepitett
operaciés rendszer és mas alkalmazoéi progratikbdési paramétereit,
jellemzit megvaltoztatni,
< masok adatait és munkait elolvasni, letdrdlni, neddmi, és illetéktelenil
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen modongogultsagokat kijatszani,
a védelmi rendszert feltorni.

12.Barmilyen meghibasodas vagy rendellend&dadés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

A fenti rendelkezések megsértése esetén az etkileszemben felékségre vonas
kezdeményezhét
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A fizika-kémia szaktanterem és szertar hasznalatasérendje

A tanulo a fizika-kémia szaktanteremben a mindenékgblo! vett gyakorlati példakon
keresztil, tanari és tanuloi kisérletek kdzben rkewhet meg a természettudomanyok
alapjaival, tajékozottsagot szerezhet azolodgjséé|.
A Kkisérletek soran hasznalt eszkozok, berendezésekvegyszerek fokozottan
veszélyesek lehetnek, ezért a tanterem hasznalatiratkozo dlirdsokat nagyon
komolyan kell venni, és mindenkor be kell tartani.
A tanulo

< atanterembe csak tanari, a szertarba csak szalkeagadéllyel Iéphet be;

< atanoéra utin a tantermet el kell hagyni,

< az év elején ismertetett baleset- és munkavéddaatatyokat mindig be kell
tartani;

< az elektromos halézatba engedély nélkil semmitcsatiakoztathat;

< az ebre kikészitett kisérleti eszktzokhoz, berendezésekh munka- és
balesetvédelmi okokbdl - nem nyulhat, csak tandgeeéllyel;

< barmilyen eszkdéz és berendezés meghibasodasat ahzgetenti a
pedagogusnak;

< a szertarba csak a szaktanar engedélyével Iéphazbeszkdzok szétosztasat
és a kisérletek &készitését a szaktanar é€s a szertarosok végzik;

< a kisérleti eszkdzoket mindig a helylkre tegyeaass

A szertar — tandran kivil — mindig zarva tartando.

A kémia szertar hasznalatara vonatkozo kilon élirasok:
< A vegyszereket az erre kijel6lt, zarhatd szekrénywdl tarolni.

< A mérgeket elkilonitve, kilon méregszekrényben tiéetini.

< A szennyezett lvegedényeket hasznalat utan emadbgatni, majd a talcakra
tisztan kell visszarakni.

A talcakon csak feliratozott edényekben szabadterg@yszereket hagyni.

A megmaradt savakat, ligokat, egyéb vegyszerekgtkele semmisiteni.

A szertarba tanulok csak szaktanari feligyeletehetnek be.

Torott ivegedényekkel nem szabad dolgozni.

Tanitas utan a vegyszerszekrényeket be kell zarni.

R R

A tiizveszélyes anyagokbdl csak asiel mennyiséget lehet tarolni azéet

tarolasi feltételek betartasa mellett.

<>

A szertar ajtajat mindig zarva kell tartani.
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A tornaterem és az 6ltéak hasznalati rendje

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokoaohbalesetveszeély, fontos a tanari
utasitasok pontos kdvetése és az alabbiak betartasa

¢

¢

TR R S SRR S R T

<>

<>

Az 0Oltdzokbe és a tornaterembe, csak afzé&losztaly tavozasa utan tanari
fellgyelettel lehet bemenni.

Az 0ltoz6i targyak épségeeért az éppen ott dtasztaly felel, a sérilést vagy
rongalast azonnal jelenteni kell a szaktanarnak!

Amig a szaktanar megeérkezik, az oliadott csondben és fegyelmezetten kell
varakozni.

Az 06ltozok az oltbzkodesi ik és a testnevelés orat kivéve zarva tartandok,
errol a testnevelés orat vedgbanar gondoskodik.

Az 6ltdzokben a személyes dolgait a tanul6 koteles renchoéami.

Az ¢dra utan az oltdben vagy a tornateremben hagyott felszerelésekert a
iskola felebsséget nem vallal.

A mosdot rendeltetésszen kell hasznalni.

Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornaterenties!

A tornatermi és OltGa villanykacsolokhoz, konnektorokhoz a tanuld nem
nyulhat, azokat a szaktanarok kezelik.

A helyiségekben és a sportudvaron is tgyelni kaAasagra!

A tornateremben tornadiphasznalata kotelék

Engedély nélkil a tornaeszk6zok hasznalata tildsméssetveszélyes!

A tornaterembBl engedély nélkil semmilyen eszk6z nem \bhiat

A szertarba tanulod csak szaktanar engedélyévebtéyh

A tanuld mindig koteles a torna- és sportszereteteltetesszéen hasznalni,
az okozott kart koteles megtériteni!

A tornaterembBl a foglalkozasok alatt csak tanari engedéllyebat.

A testnevelésorakon és sportfoglalkozasokon balédetmi okokbdl tilos
testékszer, fllbevald, @, nyaklanc, karkdt egyéb ékszer és karora
viselete!

A tornaterembe csak a testnevelés orahoz szikéglgesrelést, eszkozt lehet
bevinni.

A felmentett tanulé a tanitasi 6ran az osztalyaeal,orat tartd pedagogus
felligyelete alatt koteles tartdézkodni.

A tornaoran kotelez 61tozékol a tanév elején, szék részére az osztatyiok,
tanulok részeére a testnetyeéhinarok adnak tajékoztatast.



A haztartastan terem hasznalati rendje

A foglalkozasok soran a testi épségre veszélyekoeéket és berendezéseket

hasznalunk, ezért az alabbi biztonsagi szabalyokadig be kell tartani!

A tanulé

<>

R

<>

csak tanar felligyeletével tartozkodhat a teremben;

koteles betartani a helyes munkareleti rendet;

munkahelyét csak a tanar engedélyével hagyhatja el.

Munkavégzes kdzben vigyaz sajat és tarsai testigéps.

Az eszkdzOket tanari felligyelet mellett, rendeispétien hasznalja.
Odafigyel, hogy eszkdzei sériléesmentesek legyesaRuinkaja végeztével a
helylkre tegye vissza azokat. A munkavégzésre kagmsrszamokat és
anyagokat nem rongalja meg.

Az elektromos késziilékeket csak tanari engedéhgelznalja. Az orakon
csak 24V-os arammal dolgozhat, tanari fellgyeldtatie

Az elektromos eszkdz meghibasodasa esetén azathahsaranak.

Az elromlott készlléket azonnal aramtalanitani.kell
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A nyelvi labor hasznalati rendje

Ovd a terem berendezéseit!

Tanul6 csak nyelvtanari kisérettel Iéphet a terémbe

A padokon |66 készilékeket csak tanari engedéllyel szabad be- és
kikapcsolni!

A fejhallgat6t a legnagyobb 6vatossaggal kezeld!

A székek tisztasagara ugyelj! A székeket nem ledlbkni a padokra!

Tilos hintazni a székeken!

Tizoérait, innivalot, taskat és kabatot csak szUuksxgrint tarthatsz
magadnal a teremben!

A tanari asztal készulékeihez ne nyul)!

Ha barmilyen rendellenes dolgot észlelsz, azoratd] tanarodnak!
Rongalasért, amit te okoztal, anyagi és fegyeleidsséggel tartozol!
Mindezen figyelmeztetések betartasa a nyelvi labendeltetésszér

hasznalatahoz elengedhetetlenek.



10. sz. melékiet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladdtakalabbi
igazgatoi utasitassal
szabalyozom az intézmény Szervezeti ékddiési Szabalyzatanak mellékleteként.

I. Az iratkezelési és Ugyintézési feladatok

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatosdedadt az iskolatitkar végzi.
A munka irdnyitasa és ell@zése az intézmény veaginek a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezkiuldeményekkel kapcsolatban az alabbi
feladatokat latja el:

a kildemények éatvétele,

az iktatas,

az esetleges iratok (@mények) csatolasa,

mutat6zas,

az intézményben iktatott iratok bé&ltovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,

a postai feladas iranyitasa,

a tovabbitando kildemények elkildésével kapcsofadagigyek intézése,

a hatérids iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek elkészitése,

kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levaliddasanal.

II. A kildemények atvétele és iktatdsa

1. A kildemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi a kézbesht Utjan érke#, vagy a személyesen benyujtott
iratokat. A nyilvantartott kildemények (ajanlotkpeessz ajanlott, csomag és tavirat)
atvételét a posta szabdlyainak megéael végzi. A személyesen benydijtott iratok
atvételét kérelemre igazolja.

2. A killdemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kildeményeket az intmynvezeaije bontja fel. A
kildemények tartalmdnak megismerése utan atadja eérkdeett iratokat az
iskolatitkarnak iktatas céljabdl. Az intézményvézédvollétében az igazgatdhelyettes
jogosult a kiildemények felbontasara. A csomagdiofetasa az iskolatitkar feladata.
Felbontds nélkul kell a cimzetthez tovabbitani avr@é szOlo iratokat, a
diakdnkormanyzat, a s#iil munkak6z6sség, a munkahelyi szakszervezet részére
érkezett leveleket.

Ha a névre sz0l0 levelek cimzettjei az atvett kinéleyekél megallapitjak, hogy annak
tartalma nem maganjellég kotelesek az iktatds céljdbdl még az atvétel amagz
iskolatitkarnak atadni.
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Ha az irat burkolata sérult vagy felbontottan édtezaz iskolatitkar ravezeti a ,sérilten
erkezett” illebleg a ,felbontottan érkezett” megjegyzeést, az éekaatumat és alairja.
Ha a kildeményhez illetékbélyeg, pénz van mellekebzt az iraton kilon fel kell
tuntetni.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrdl allafgitineg, tovabba ha a kildemény
névtelen levél, végul ha a feladaspdntjahoz feltehéteg jogkovetkezmeényiikzodik
(pl. fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezésygzal, stb.), a boritékot az iskolatitkar
koteles az irathoz csatolni és ezt az iraton aékleflek feltiintetése mellett (+ boriték)
jelezni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere naptari évenkérda kpzddé sorszamos rendszer,
melyet iktatokonyvbe kell régziteni. Az iktatas adiali okbol sziikséges soron kiviili
iktatastol eltekintve az iratok beérkezése sordmel) torténik. A hivatalbdl

kezdemeényezett Ugyiratokat szintén iktatni keltat&skor az iratokat el kell latni az
iktatasi bélyegé lenyomataval és ki kell télteni annak egyes rovatsz iktatdszamot

és az irat egyéb Iényeges nyilvantartasi adatakeblgegyezni az iktatokonyv megfetel

rovataiba. Mind az iraton, mind az iktatokonyv nmedgb rovataban fel kell jegyezni az
irattari tervben meghatarozott tételszamot. Iktasak irat alapjan szabad.

4. Iktatasra nem kerulé iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyékia vonatkozo rendelkezések értelmében
kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzetjilvantartasok, gazdasagi jelteg
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok, stb.),araint a jogkdvetkezménnyel nem jaro
tbmeges értesitéseket, meghivokat, prospektusokdtzlonyoket, szaklapokat,
folyoiratokat.

5. Gyiijt 6szamos iktatas

Az idészakos jelentések, adatszolgéaltatasok kozos ik@tdsalatt is gljthetok.
Gyajtészam alatt iktathatok az egy szemdlyszarmazo, vagy a palyazati kiirasra
beérke# jelentések, stb.

6. Az iktatobélyeg#®

Az iktatobélyegét az irat hatoldalara vagy az irat jobb tetsarkara kell ranyomni. Ha
az iraton nincs elegefichely a bélyeginyomat részére, akkor az irathazdtt kilon
lapon kell azt megtenni.

Az iktatas alkalmaval a bélyegjenyomaton:

a mellékletek szamat,

az iktatdszamot,

az irattari tételszamot és

az ,Erkezett” rovatba az iktatas keltét kell beirni

A ,Mellékletek” rovatba a mellékletek mennyiségdl db-ig szam szerint ezen felll
.csomag” jelzéssel kell feltiintetni. Minden mellékk ra kell irni az irat iktatdszamat.
A visszakildend mellékleteket (pl. oklevél, anyakdnyvi kivonat) Iszefi mar
iktataskor boritékba tenni és a fentebb jelzettaken feltiintetni. Az iktatas datumabol
a honap nevét bidltkel, a hdnap nevének réviditett valtozataval keilrni (pl.apr.).
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7. Az iktatokdnyv

Iktatas céljara az A.Tu. 804. szamu iktatokonyvell kasznalni. Az iktatas az éls
iktatdszamtol megszakitas nélkil folyamatosan halAg iktatokdonyv egy-egy
sorszamara csak egy ugyet szabad iktatni.

A datumot naponta csak az @l&tatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyaigy kell
megjeldini, hogy az lgy lényegét roviden és szatzatdejezze ki és annak alapjan a
helyes mutat6zas elvégezihiétgyen.

Az iktatokbnyvben iktatoszamot Uresen hagyni nembad, a tévedéesbbejegyzés
nélkil hagyott iktatdszamot at kell hazni és med jaddini az athuzas okat, az igy
megsemmisitett szamra Ujabb iratot iktatni nenbada

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszktamgjszintetni vagy mas maddon
eltiintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragaszanem szabad. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hazni ugy, hogy ezdeti (téves) bejegyzés is
olvashaté maradjon, és e folé kell a helyes adatot A javitast kézjeggyel és
keltezéssel igazolni kell.

Az iktatokonyv tobb naptari évig hasznalhaté. Azaikkonyv lezarasara é€s az Uj
iktatokonyv nyitasara az intézményvezathat utasitast. Az iktatokonyvet zaras esetén
(utolso iktatas alatt) keltezéssel, és a hivatélélyegd lenyomataval kell zarni. A
lezarast az igazgato latja el alairasaval.

8. A mutatékonyv

A mutatokényv betsoros nyilvantartas, amely az iratokat név és témgyint - esetleg
hely, intézmény vagy orszag szerint - tartja nyilvAz altalanos természetigyeket a
lényeguket kifeje& egy vagy tobb cimszé (vezérszd) alapjan is nyikelhtartani. Ha
az irat tbbb targyra, személyre, intézményre vaglységre vonatkozik, azt az irat
alapjan valamennyi cimszénal mutatozni kell. A nakényvet az iktatassal
egyidejileg naprakészen kell vezetni.

9. Iratcsatolas

Az iktataskor figyelni kell, hogy az iraton van-evétkozasi szam, vagy a szovégb
kittinik-e, hogy a targyban mar keletkezetizéleg irat. Ha a beadvanybarbeményre
(eloirtakra) hivatkoznak, azt az Ggyintézeés gyorsigadakeben csatolni kell az Gjonnan
iktatott irathoz.

Az 6sszecsatolt azonos Ugyre vonatkozo egyedikiaateltet utasitas hianyaban az gy
intézése utan is egyutt kell tartani és az ira#tdarbz Ugyben utolsonak iktatott irat
iktatdszama alatt kell elhelyezni.

lll. Az Ugyintézeéssel 6sszefudigiratkezelés

1. Eléad6i munkanaplé

Az intézményben 2 &éhdoi munkanaplot kell vezetni. Az igazgatd, az ggaahelyettes,

a tantestlet részére kiadott iktatott iratokatkeea kell feltiintetni. Meg kell jeldlni a
kiadott irat iktatdszamat, targyat, az atvétebpiontjat és az irat visszaadasanak
idopontjat. Alairast alkalmazni kell. Az &doi munkanaplok vezetése az iskolatitkar
feladata.



2. A kiadvanyok leirasa

A kiadvanyozott iratok tisztazatanak elkészitéseskalatitkar és a gazdasagi dolgozo
feladata. A leirasnal gondot kell forditani a té&t kulalakjara. Tintaval javitott, attitott

szOved vagy hianyos tisztazat nem kuldhed.

A tisztadzaton minden esetben fel kell tintetnirat iktatoszamat, datumat és az irathoz
csatolandd mellékletek mennyiségét. A tisztazatedeti alairassal lehet elkildeni.

3. A tisztazat alaki kellékei

A tisztazat fel§ részén az intézmény nevét, cimeét, iranyitészamaarat iktatoszamat,
eévszamat, az ugyintéznevét, az irat targyat, az esetleges hivatkozzsmet és a
mellékletek mennyiségét kell feltintetni. A kiady&rdvegét a cimzésoel meg. Erre
nincs szukség ,Hatarozat”, ,Emlékeziet, Tajekoztatd”, sth. esetében. Az iraton fel
kell tlntetni az ugyintézés helyét, idejét, és aveldsi-oktatasi intézmény
korbélyegdjének lenyomatat.

4. A kiadvany leirasa

A tisztazatot eredeti alairassal vagy hitelesiketidvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairdsara van szikség, a &mdszovegének végén, a keltezés
alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadvanyozo6 heafatta pedig a hivatali beosztasat
kell feltintetni.

Ha a kiadvanyt nem eredeti alairassal kell elkiilderkeltezés alatt, a levélpapir jobb
oldalan a kiadvanyoz6 nevét zardjel nélkiul ,s.lofdattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. A keltezés alatolalon A kiadvany hiteles” zaradékot
kell ragépelni.

A hitelesitést védzirodai dolgozo a zaradékot alairasaval és korgetye| hitelesiti.

5. A boriték cimzése

A kiadvanyokhoz a boritékokat a kiadvanyon (,Hatatd esetében annak befejez
részeében) feltlintetett cimzettek részére az iskaakeésziti el.

A boriték cimzését a postabaisoknak megfeléen kell elvégezni.

IV. A kiadvanyok (kildemények) tovabbitasa a cimzeekhez

A kildeményeket kézonséges, ajanlott, expressalajéelHbbségi, tértivevényes,
ajanlott-tértivevényes levélként és csomagbanty@leaviraton vagy telefaxon) lehet
elkildeni, tovabbitani.

Kézbesités esetén kotelea Kézbesitikonyv hasznalata. Ezért minden esetben az
iskolatitkar felebs.

V. Irattari feladatok

Az iratok rendezésének alapja az irattari terv, lpmendszerbe foglalja az ellatott
ugykoroket és az iratokat ennek megiéel tagolja.

Az ellatott tgykorok (tgycsoportok) tagolasa aztéma tervben - sorszammal jel6lt -
tételek (targyi csoportok) szerint tértenik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatZmi, hogy az ahhoz tartoz¢ iratok
egyfebl azonos targykdiek legyenek., masi@l a tételhez tartozé iratok a selejtezés
hatarideje szempontjabdl egységes kategoriat alkags

Valamennyi tételnél jeldini kell a selejtezési matét, illetve azt hogy a tételek iratai
nem selejtezhék.
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Az irattari tervben fel kell venni olyan iratfélegket is, amelyek nem kertilnek az
altalanos szabalyok szerint iktatasra, illetve getehem helyeznek irattarba, hanem
attol elkulonitve kezelnek. Az irattari tervben dyen iratok érzési helyét fel kell
tintetni és a felékt is meg kell nevezni. Ezekre az iratokra azaraterv megfeldi
tételszamat legkébb akkor fel kell jegyezni, amikor az irat a végegrzési helyére
kerul.

1. Az intézmény irattari terve a 11/1994./V1.8./ MKMV. rendelet alapjan:

Irattari Ugykor megnevezése Orzési idh
tételszam
I. Vezetési, igazgatasi és személyi tgyek
I/1. Intézmeénylétesites, Nem selejtezhét
- atszervezeés,
- fejlesztés,
(Hatvan Varos Képviséttestlletéerk hatarozatai)
/2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jedykdnyvek Nem selejtezhiet
I/3. Szemeélyzeti, bér- és munkalgy 50 ev
Munkakdri leirasok
(A személyi anyaggal megegyerattari példany név
szerinti dossziéban ¢jve).
/4. Munkavédelem,iizvédelem, balesetvédelem, baleskdi ev
jegyzokonyvek
I/5. Fenntartdi iranyitas (Polgarmesteri Hivatal) 0 év
/6. Szakmai ellerzés 10 év
(Kbzegeszségugyi, gazdasagi, oktatasi, nevelés), st
/7. Nem anyagi vonzatid megallapodasok, birosagigev
allamigazgatasi tgyek
/8. Bels) szabalyzatok 10 év
/9. Polgari védelem 10 év
1/10. Munkatervek, beszamoldk, értékelések, stiisz, 5 év
tantargyfelosztasok
I/11. Panaszigyek 5 ev
Il. Nevelési-oktatasi Ugyek
/1. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
/2. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhét
Orzési helye: igazgatd6i iroda
Felebs: igazgato
/3. Felvétel, atvetel 20 év
/4. Tanuldk fegyelmi- és kartéritési ugyei 5év
/5. Naplok 5ev
Orzési helye: irattar
Felebs: iskolatitkar
/6. Didkénkormanyzat szervezesejkidése 5év
/7. Pedagogiai szakszolgaltatas 5ev
(gyogytestnevelés, logopédia)
/8. Szibi munkakdzosség tikbdése 5év
/9. Vizsgajegydkonyvek 5ev
1/10. Gyermek- és ifjusagvédelem 3ev
1/11. Tanuldk dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgaza 1leév
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/1.

/2.

/3.

/4.

/5.

/6.

IV/1.

V/2.

V/3.

V/4.

Helye: szaktanarok, tanitok altal meghatarozott
Felebs: szaktanarok, tanitok

lll. Gazdaséagi ugyek

Ingatlannyilvantartas, -kezelés, -fenntastas hatérids nélkul
Hasznalatbavételi  engedélyek.  Epilettervrajzok,
helyszinrajzok.

Felljitassal, karbantartassal kapcsolatos §dések.
Leltér, allbeszkdz-nyilvantartas, selejtezés 10 év
Orzési helye: gazdaségi iroda

Felebs: gazdasagi dolgozé

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5 év
Orzési helye: gazdaségi iroda

Felebs: gazdasagi dolgozé

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasarjtési dijak 5 év
Orzési helye: gazdaségi iroda

Palyazatok 5 év
Orzési helye: gazdaségi iroda

Normativ ~ koltségvetési  O0sszegékr tortérns 5 év
elszamolas

A - Tanuléi tankdnyvtamogatas

B - Pedagdgusok tovabbképzése

C - Informatika

D - Gyégytestnevelés (Pedagdgiai szakszolgalat)
Orzési helye: gazdaségi iroda

IV. Egyéb Ugyek

Ezen a tételszamon kell nyilvantartani a gesadi
ugyekkel kapcsolatos olyan iratokat, amelyek az
altaldnos szabdalyok szerint kertlnek irattarba, s
amelyeket nem kezelnek az irattartdl elktlonitve.

Ezen a tételszamon keril besorolasra az 8ssggeb
Ugyben sziletett irat, amelyek nem sorolhatok mas
tételszam ala. KU iratokrdl van szo, s feltételezi

az altalanos szabdlyok szerinti iktatast.

Ezen a tételszamon kerill besorolasra az 8ssggeb
Ugyben az iskola beis életéldl addédd helyben
szlletett iratféleség, s feltételezi az altalanos
szabalyok szerinti iktatast.

Az Alapitvany niikbdésével kapcsolatos okiratok.

2. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkildés napjan, de leghiés az azt kovét munkanapon az irattarba kell
tenni. Csak olyan iratot szabad az irattarban wdlzeli, amelynek kiadvanyai

tovabbitasra kerlltek a cimzetthez és hatériczelést mar nem igényel.

Ezek hianyaban az irattarba kell tenni az olyatoiraamelynek érdemi intézkedés
nélkuli irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés &t az iskolatitkar koteles az iratot atvizsgalmgi nincs-e benne

idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitésleget tettek-e.

51



Az irattarba helyezést az iktatokonyv megiélebvataban alairassal, hénap és nap
feltintetésével kell feljegyezni.

3. A kézi irattar kezelése

Az intézmény két évnél nem régebbi iratait a késttarban kell kezelni &izni. A két
évnél régebbi iratokat az irattar szamara kialdkftelyisegben kelbrizni. A helyiség 1
kulcsa az iskolatitkar kezelésében, a 2. kulcgazgatd hasznalataban van.

A kézi irattarban az iratokat irattari terv tétélsmi szerint tortéh csoportositasban
evek, ezeken bellul az iktatészamok sorrendjébein,zgphatd szekrényekben kell
elhelyezni.

Minden egyes tételt kulon dossziéban, a dosszigkedig dobozokban, vagy
fedslemezek kozott kell tarolni, agy hogy egy-egy igttg 15 cm-nél nagyobb ne
legyen. Amennyiben hasznalat kézben az iratok eerfieipomlik, gondoskodni kell
azok rendezeésél

A kézi irattar és az irattari helyiségben dévattar kezelése, folyamatos rendezése az
iskolatitkar feladata.

4. Masolatok (méasodlatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrdl (kiadvanyrél) masolktadasat az intézmeény veégt
engedélyezheti. A masolatot kiadasanak engedélgeaesratra az engedélyekoteles
ravezetni. A masolat ,A masolat hiteles” zaradékkaltezéssel, és névalairasaval az
iskolatitkar hitelesiti.

Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrdl (okiélrél) csak masolatot lehet kiadni
akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvidszt®agy megsemmisilt, és a
tulajdonos mar nem all tanul6i jogviszonyban agzménnyel.

5. Az irattari anyag selejtezésre

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem téttérteki és amelyre az tgyvitelbe
mar nincs szikség, a vonatkozo jogszabalyok szkirikell selejtezni. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik. Ennek megféleh az irattar anyagat 6tévenként legalabb
egyszer a selejtezés szempontjabol felul kell \drsges ki kell valasztani azokat az
irattari tételeket, amelyeknelérzési ideje az irattari terv szerint lejart. tehat
kiselejtezhatek. A medrzesi idst az utolsé érdemi intézkedés lezarasanak kékeétl
szamitani. Az iratselejtezést az intézmeény @eetndelheti el.

A selejtezéssel jaro szervezési és éllpési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot
kell létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért az intéezmeény igai@até@gy az altala megbizott dolgozo
a felebs.

Az iratselejtezés ipontjat a selejtezés megkezdésétteBO nappal az illetékes Uj
Magyar Kozponti levéltarnak be kell jelenteni. Avddtar az iratselejtezést kikuldotte
atjan felllvizsgalja.

6. Az iratselejtezési jegyékonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban tezié$i jegyékonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy:

melyik intézményi irattar selejtezéébvan szo, és hogy mikor késziilt,

melyik évfolyam iratanyagat érinti,

milyen tételek kertlnek (felsorolva) selejtezéstietve a tételekbl milyen iratokat
tartottak esetleg vissza,
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milyen mennyiség (kg) iratot selejteztek ki,

a selejtezeést kik végezték és kik etlanték.

A selejtezési jegyikonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnakkiselejtezett
iratok értékesitésére csak a jefd@nyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék
megérkezése utan kerulhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel lelgntetni. Az intézményeknél
keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmeényeige altal megallapitottrzesi id
utan, szabalyos selejtezési eljarassal - az ireggknkenti elbiralasaval - kell selejtezni.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhétiratokat az irattari tervben megjeldlt atadasgibien - legalabb 25
évérzési idh utan, 6t évenként egyszer - az Uj Magyar Kozplewtltarban kell atadni.
Az atadas, illetve atvétel kozelebbbmbntjat esetil-esetre a levéltarral egyetértésben
kell megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, reraderattari tételeket lehet atadni. Az
atadasra kerdltételeklsl az tgyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzeékkel, az intézmény koltségeén,iratok nyilvantartasi és tarolasai
eszkozeivel egytitt kell a levéltarnak atadni.

VI. Egyéb iratkezelési feladatok

1. Felvilagositas adasa

Az intézmény dolgoz6i kids személynek kizarélag az irat iktatdszamarol,
agyintéajérdl, elintézésének itpontjardl adhatnak felvilagositast. Az gy erdefhér
nem adhatnak informaciot. Az iratot betekintésrgyvi@masolas céljabdél nem adhatjak
Ki.

Az intézményben elintézés alatt all6, vagy martéfatt Ugydl érdemi felvilagositast
csak az intézmeényvezetagy az igazgatohelyettes adhat.

Felvilagositast az Ggyben érdekelt személynek lathei, és csak olyan meértékben, hogy
azaltal ne juthasson jogtalarbeyhoz.

2. Az intézményi korbélyeg# (k) nyilvantartasa

Az intézmeényvezét engedélye alapjan készitett korbélydgal az iskolatitkar

nyilvantartast vezet.

A nyilvantartolapon a bélyegaenyomata alatt fel kell tintetni:

a bélyegd hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

a bélyegd kiadasanak datumat,

a bélyegéért felebs dolgozo nevét, alairasat.
A hivatalos bélyedrzelvesztése esetén jegidnyvet kell késziteni. A bélye§z
elvesztésél az intézmeény vezéfe kdzleményt tesz kdzzeé.

3. Egyéb

A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell Bogy az iratkezelés megbizhatdéan
segitse az ugyintézést, az intézmeényi feladatokszedi, gyors megoldasat, a végzett
munka elledrzését, és biztositsa a torténeti éitdikumentumok megmaradasat.

53



VII. Zarérendelkezések

Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatlogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az intézményvdrkbtelessege.

Az Iratkezelési Szabdalyzat hatalya kiterjed az zmtény valamennyi érintett
dolgozojara.



11. szamu melléklet

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény pénzkezelégéraz alabbi igazgatoi utasitast adom ki az
intézmeény Szervezeti ésiodési Szabalyzatanak mellékleteként.

|. HAZIPENZTAR FOGALMA, ALTALANOS SZABALYOK

1/ Az intézmény rtkodéséhez szikséges készpénz (hazipénztar) azmeéngz
riasztoberendezéssel ellatott gazdasagi irodajablelyezett pancélszekrényben
tartando.

A pancélszekrényben lehet mas pénzeszkdzokebisitdpl. megrendelt kiadvanyokra
0sszeszedett pénzésszeg, stb.).

A pancélszekrény 1-1 kulcséat az iskolatitkar éazdgsagi tgyintézkezeli.

Tilos a pancélszekrény kulcséat olyan helyen tarthagyni, ahol illetéktelen személy
hozzaférhet.

Ha a pancélszekrény kulcsa elveszett, a pancééapgdm zarat kell cserélni.

2./ A panceélszekrényben a kulonb@enzeszkdzok pénzkazettakban helygsieel.
Klloén pénzkazettdban kell elhelyezni az iskolaateflanyt, az éleget és az iskola
mukodéséhez szikséges készpénzt, azaz a hazipénztart.

Ezen kazettakert feléd: a gazdasagi lgyini&z
Kllon pénzkazettaban helyeztiell az alapitvany pénze.

Ezen kazettaért felés : az iskolatitkar
A felsoroltakon kivili pénzeszkdzok részére 1 dibkipénzkazetta all rendelkezésre.
Ebbe csak lezart, az ideiglenes tarolasizést kéé személy alairasaval ellatott
boritékban tehét készpénz. A betett, lezart boriték tartalmaért nersak a
pénzkazettaban tortérzesert feléls a gazdasagi Ugyini&z
A pénzkazettak kulcsainak egy példanyat az adokbloke személy kezeli. A
masodpéldanyokat  kulon-kulon lezart  boritékokban Il keslhelyezni, s a
panceélszekrénybeirizhethek a tovabbiakban.
3./ A hazipénztarban tarolhatdé maximalis 6sszeg meéggis100 ezer azaz egyszazezer
Forintban hatarozom meg.

Il. A PENZFELVETEL SZABALYAI

1/ Az intézmény a iikddésehez szikséges készpénzt az utalvanyozolsalaitan a
Polgarmesteri Hivataltol vehetik fel.

2/ A Polgarmesteri Hivataltdl térténpénzfelvétel csak a meghatalmazott dolgozo
alairasaval torténhet. A meghatalmazott dolgozoktdlagi felebsségikre vonatkozo
irasbeli nyilatkozatot kell kérni.

3/ A meghatalmazott dolgozo a felvett pénzdsszeggeatvétel utan koteles az
intézmény gazdasagi ugyintge felé elszamolni. A gazdasagi ugyiriiéiavolléte
esetén az iskolatitkarnak kell atadni a felvettzidszeget.
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4/ A készpénz felvételével és szdllitAsaval medatzott dolgozok teljes anyagi
felelssséggel tartoznak az altaluk atvett pénzdsszegészen addig, amig a készpénzt
a gazdasagi ugyintémek, vagy az iskolatitkarnak at nem adtak.

lIl. A PENZ KEZELESEVEL MEGBIZOTTAK FELADATAI
1/ A készpénz kezelésére a munkakori leirasbanalfogérileteken a gazdasagi
Ugyintéa és az iskolatitkar jogosultak. A pénzkezeléssajbimtt személyek faladata:
a rajuk bizott értekek kezelése, tegse, és az @t nyilvantartasok vezetése.
A pénzkezelési teebld ellatasaval megbizott személyekkel munkakoridgtdfiasakor
irasban k6zolni kell, hogy a pénztart 6nalléane§es anyagi felélsséggel kezelik.
Anyagilag felebsek az Aaltaluk végrehajtott pénztarral kapcsolagazdasagi
miveletekért. Az esetleges pénztarhianyt meg ketet@tik.

2/ A pénzkezeléssel megbizott dolgozok munkajularsor

» csak valodi és forgalomban pénzt fogadhatnak el, s a kifizetéseket is
csak ilyen pénzben teljesithetik,

» nem fogadhatnak el hianyos, rongalédott vagy medadbbankjegyet, nem
fogadhatnak el olyan eérmét sem, am@lymegallapithatd, hogy nem
természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok (pilatszandékos
rongalas) sérilt meg,

» ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamipy hamisitvanynak
latsz6 bankjegyet, érmét talal, ezt fimtzkozként (fizetésként) nem
fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kaitani és a befizét
jegyzokonyvileg meg kell hallgatni arrdl, hogy hol, &ités mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyékonyvbe fel kell venni a befizét nevét, a
foglalkozasat, lakcimét, személyi szamat, s a jdgyyvet a befizdivel
ala kell iratni. Az aldiras esetleges megtagadads@ngét a jegyikonyvben
fel kell tintetni. A hamis vagy hamisitvanynak #tspénz atvételér
készllt jegydkdnyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar Netinz
Banknak,

»  a pénzkezeléssel megbizott dolgozéknak gondoskiodkeil arrél, hogy az
esedékes és a varhatd kifizetések teljesitéséhemleniior megfelél
mennyiség es cimlei bankjegy és érme alljon rendelkezésre.

IV. A KESZPENZ ELSZAMOLASANAK EL OIRASAI
» Az intézmény napi kisosszégiadasaihoz ellatmany biztositott.
» A pénzkezeléssel megbizott személy az ellatmadyhkikkal bizonylatolva

rovatelszamolasi iven, utalvanyozéval alairatvaeledt a Polgarmesteri
Hivatal felé elszamolni.

Az ellatmanybdl a kifizetés az engedélyezett vasak szamlai alapjan
torténhet.

A szamlak helyességét a Kkifizetéskor elni kell, a megvasarolt
eszk6dzOk, anyagok felhasznalasat ala kell iratrdlea dolgozoval, akihez a
vasaroltak kerilnek.

» A postan érkez kildemények kifizetésére, pénzeszkozok atvétebbre
postan leadott meghatalmazott dolgozé jogosult.
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> Az atutalassal torténkifizetések szamlait a gazdasagi tgyintédteles az
utalvanyozéval aldiratva, az &tutalasi hatéridlott a Polgarmesteri
Hivatalhoz eljuttatni.

» Az intézményben barmely befizetéisszamlat koteles kidllitani a megbizott
dolgozd. A befizetett 6sszeget a Kereskedelmi Bankkell az iskola
szamlgjara feladni.

V. SZEMELYI JELLEG U KIFIZETESEK
Személyi jelleg kifizetésnél az érintett személy helyett mas stgmészére kifizetést
csak szabalyszéen kiallitott meghatalmazas ellenében lehet eszkiz0A
meghatalmazast a jegyzékhez csatolni kell.
Az utalvanyozasra jogosultak névsorat és alairas&96/2008. szamu nyilvantartas
tartalmazza.
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12. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat hatalya kiterjed a Szent Istvan Aftagalskola pedagogus, és a nével
munkat segit alkalmazottaira.

A szabdlyzat érvényességének keiddeje: 2011. jalius 1.
Jogszabalyi hivatkozas: 1993. évi LXXIX: torvéni@zoktatasrol .
I. Az alkalmazottak adatai:

A torvény alapjan az iskolaban nyilvantartott a#tato
= nev, sziletési hely ésddallampolgarsag
= lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azoncsitim
» munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vowatk adatok
= iskolai végzettseg, szakképesités, alkalmazastéditk igazolasa,
* munkaban toltétt id, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6d, id
besorolassal kapcsolatos adatok
» alkalmazottak altal kapott kitlintetések, dijak &sralismerések, cimek
» munkakér, munkakérbe nem tartoz6 feladatokra tértémegbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelbiintetés, kartéritési
kotelezés,
* munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, ket tovabba az azokat
terheb tartozas és annak jogosultja,
» szabadsag, kiadott szabadsag
» alkalmazott részére tortékifizetések €s azok jogcimei,
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tatai, azok jogcimei,
= atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
Az intézmény vezéje tekintetében a fenti adatokat a munkaltatoiggakorldja kezeli.

Az |. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a ftemidnak, a kifizéthelynek,
birésagnak, rertdségnek, lUgyészségnek, a munkavégzesre vonatkonélkezések
ellensrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szoigiat

II. A gyermekek adatai
E toérvény alapjan nyilvantartott adatok:
= gyermek neve, sziletési helye, ideje, allampolgmsalakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magj@mpolgar esetén a
Magyar Koztarsasag teruletén valo tartézkodas jogciés a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,;
= szUb neve, lakhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,;
= a gyermek iskolai fefidésével kapcsolatos adatok;
= az iskolai jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
= agyermek magatartasaval fejlettségével kapcsotatatok,
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» Deilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggelzdik gyermek
rendellenességre vonatkozo adatai,

* a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok

= gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

= atobbi adat a széihozzajarulasaval

Az adatok meghatarozott célbdl tovabbithatok

» fenntartd, birésag, refickég, Ugyészseég, Aallamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

= sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavatamulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok agpeg@i szakszolgalat
intézményeibl a nevelési oktatasi intézménynek, illetve vissza,

= az oOvodaifiskolai fefldéssel, iskoldba lépéshez szikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a s#ékihek, pedagodgiai szolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

= a gyermek O6vodai/iskolai felvételével, atvételéwapcsolatosan az érintett
ovodahoz/iskolahoz, és vissza,

» az egeéeszséqgugyi feladatot ellatd intézménynek arnwgle egészsegugyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

» a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetwek, gyermek és
ifjlasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, a gykrveszélyeztetettségének
feltarasa, megszintetése ceéljabal.

Az iskola nyilvantartjia azokat az adatokat, amelyekogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlas&dmikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhék, amelyekidl megallapithatd a jogosult személye és a kedveygraén
val6 jogosultsaga.

[ll. Adatkezelés az iskolaban.

A pedagogusok a gyermek felligyeletével és ellatdstoglalkozokat hivatasuknal
fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi ledtttség terheli a gyermekekkel, és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatdbrmaciot illetben, melybl a
gyermekekkel, szdlel valdo kapcsolattartasa soran tudomast szeraefibglalkozasi
jogviszonya fennallasa, illetve megsgse utan is. A gyermek séjdvel minden adat
kozolhe, kivételt képez az az adat, amely kdzlése a gyeBraekét veszélyeztetne. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a nettdstilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek éeiesével, mifsitésével Osszeflugg
megbeszéléseire. A titoktartasi kotelezettség aldiskori gyermek esetén a szl
irasban felmentést adhat.

Az iskola a gyermek személyes adatait pedagogyarngekvédelmi célbdl a célnak
megfeleben, a célhoz kotbtten kezelheti. Ezen tultven a gyermekkel kapcsolatos
adatokat nem tovabbithat.

A pedagogusok az intézményvedgintézmeény-vezék utjan koteles a gyermekjoléti
szolgélatot értesiteni, ha a gyermek sulyos veke8lyetbe kerl, vagy keriilhet.

Az intézményi alkalmazottak személyi adatait célhokotdtten az alabbi esetekben
lehet felhasznalni:
» foglalkoztatassal, kedvezmények, juttatasok, kattteegek megallapitasaval,
= allampolgéari jogok és kotelezettségek teljesitédéamecsolatosan,
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* nemzetbiztonsagi okbal,
= e tdrvényben meghatarozott nyilvantartasok kezealégabol.

Adattovabbitasra az intézmény végetes a tagintézmények vedigbgosultak.

Az adatok nyilvantartasaért, tovabbitasaért felebs személyek:
» agyermekek adatai:
* intézményvezét
* jgazgatOhelyettes
= jskolatitkar
= gazdasagi ugyintéz
» dolgozok adatai:

* intézményvezét

* jgazgatOhelyettes

= jskolatitkar

= gazdasagi ugyintéz

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
Az alkalmazottak és a gyermekek adatai statiszti&ha olyan modon hasznalhatok fel,
hogy az a személyazonositasra ne legyen alkalmas

Pedagogus igazolvany
Tartalma: az igazolvany szama, jogosult fénykeéldérasa
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13. sz. melléklet

AZ IKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért adasigazgatoja a felés.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a ésletlolgozé nevét, aki az adott
tanévben

- elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesaasbésztvey munkatarsakkal az
iskola igazgatéja megallapodast kot.

A megéallapodasnak tartalmaznia kell:
- a felebs dolgozok feladatait,
- a szikséges hatafiabt,
- atankonyvterjesztés / arusitas / modjat, helyéget,
- a felebs dolgozok dijazasanak modjat és mértekét.

Az iskola igazgatéja iskolan kiviali vallalkozévals i megallapodast kothet a
tankonyvterjesztés lebonyolitasara.

A megéallapodasnak tartalmazni kell:

- az iskolai tankényvrendelés elkészitésének modja

a tankoényv rendelésében részévegkolai dolgozo dijazasanak moédjat és

mértekét,

- a szikséges hataficbt,

- a tankobnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyéfet.
A tankonyvjegyzékbl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai mubkékségek
/ahol nincs munkak6zosseg: a szaktanarok / vadds#j a megrendelésre kebul
tankonyveket.

A tankonyvrendelés szabalyai
Az iskola tankdnyvrendelését — Utemterv alapjangau8l-ig késziti el.
Olyan modon, hogy:
a kovetke# tanitasi évben alkalmazott tankdonyudka szibket tajékoztatni
lehessen;
tartalmazza a tanuldi igények felméréesét;
a pedagogus tankonyv kivalasztasanak rendjét;
a tankdnyvrendelés 0sszedllitAsanak és egyeztekesharasat.
Minden év november 15-ig fel kell mérni:
hany tanulo kivan az iskolatél tankdnyvet kdlcsmpz
hany kdnyvre van szikség a napkozis és tanulostafaikozasokon.

Az ingyenes tankodnyvellatasra jogosultak koére:
Ingyenes tankodnyvellatasban részesil a nappalseeiidiskolai oktatasban részt uev
minden olyan tanulo, aki

tartosan beteg,
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testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékosstyttobb fogyatékossag egyuttes
eloéfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

pszichés fefldés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamattatosan és
sulyosan akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphisscdiculia, mutizmus, koros
hyperkinetikus vagy koéros aktivitadszavar),

harom- vagy tdbbgyermekes csaladban él,

nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A kedvezmény iranti igényt - igértyhp felhasznalasaval - a sékilmar ez év elején
benyujtottak az iskolaknak. A kedvezmeényre val®mgdtsag igazolasaul bemutattak a
csaladi potlék folydsitasarol szolo bérjegyzékeigwa pénzintézeti szamlakivonatot,
vagy a postai igazolészelvényt, tartosan betegdaggetén a szakorvosi igazolast, testi
fogyatékos vagy pszichés fgjlési zavar miatt akadalyozott tanulé esetén a siaké
vagy a rehabilitacios bizottsag szakvélemeényét, dseeres gyermekvédelmi
kedvezmeényben részeéibnulo esetén az éfrszolo hatarozatot.
A normativ kedvezményre vald jogosultsag elbirdlabaz alabbi jogszabalyokat kell
alkalmazni:
tartosan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vagygiermekes csaladbard €l
nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosklkedl tekinteni - kivéve, ha a
csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasatikaglelérése miatt §nt meg -
a csaladok tdmogatasarol szold 1998. évi LXXXIVivény Il. fejezetében
rogzitett feltételeknek megfetegyermekeket,
sajatos nevelési igétigek kell tekinteni, a kbzoktatasrol szold torvéral18-a
(1) bekezdésének 29. pontjaban rogzitett feltébeleknegfelel gyermekeket.

A gyermekvédelmi gondoskodasban részesiinevebszubnél, gyermekotthonban,
vagy mas bentlakdsos intézményben nevélkedideiglenes hatallyal elhelyezett,
atmeneti vagy tartos nevelésbe vett tanulo utéozdtlanul nem vehétigénybe ezen a
jogcimen Ujabb normativ kedvezmeény.

Az iskolai tankonyvellatas esetén az iskola igazgafelebs a normativ kedvezmények
biztositasaert.
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14. sz. melléklet

KATASZTROFAVEDELMI SZABALYZAT

Az intézmeény jellemi

Intézmeény neve: Szent Istvan Altalanos Iskola

Cime: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky utca 8.sz.
Telefonszama: 37/341-875

Tipusa: altalanos iskola

Intézmeény hasznos alapteriilete:
4211 m2

Konyha (f6z6-melegi konyha)
melegitkonyha

Az intézménybe felvehet maximalis létszam
000 1
A katasztrofakkal kapcsolatos tevékenységek

Id6szakai és feladatai

1) Megebzé idészak: az esemeény bekbvetkezteott

 a veszélyeztéttényedk felkutatasa,

* tervezes,

» a veszélyek elkerulését célzé intézkedések,

« a felkészités a veszélyek bekdvetkeztekor irdhyadgatartasi szabalyokra.

2) A veszélyhelyzet kezelésénekdsizaka: az esemény bekovetkeztekoEnnek az
id6szaknak a feladatait mindig a kialakult helyzetcgifeuimai hatarozzak meg.
Fobb vonulatai a kévetkékben §sszegeztidt:

» a veszeélyhelyzet észlelése, értékelése

« figyelmeztetés, tajékoztatas, riasztas

* a kialakult helyzet kovetkezményeit elharito késéy |étrehozasa,

* a katasztrofa és a kbvetkezmények elharitasad cévékenység.

3) A helyredllitas idészaka: az esemeény elharitasat kovin
» kozmivek, épuletek helyreallitasa
* a korabbi tevékenység egyéb feltételeinek bizisai

Az intézményvezed feladatai:
» Egyuttmikodés az illetékes katasztréfa-elharitasi szerdekke
» Az elbre prognosztizalhatd veszélyhelyzetek felmérése
A védekezési feladatok nagysagat merlegelve aekexbsi feladatok
ellatasahoz
szlikséges 8k, technikai eszk6zok felszerelések kijeldléseigobitasa.
A karelharitas soran hasznalhatdo anyagiohlelyek, eszkozbeszerzési
lehetsegek
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kijelolése

* A mentésben résztvék ellatdsanak, pihentetésének megszervezése

* A szeékhelyintézményben és tagintézményekben amlehes elhelyezésre
igénybe vehét helyiségek kijelblése

» A szilkséges egészsegugyi ellatds megszervezese

* A hiradas biztositasa

Iranyitas-vezetés:

Az iranyitas-vezetés célja, hogy az intézmeényelimkivetke# veszélyhelyzet kezelése
soran a veszeély elhéritasi, karmentési munkalatokelzett leghatékonyabban,
szervezetten torténjenek.

A kialakulo veszélyhelyzetekben a karelharitas élyrballitas elsdleges felglse az
intézmeényvezét akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt személy

Minden esetben a vezétutasitasait kell végrehajtani!
napléban minden veszélyelharitassal kapcsolatodzkatiést, informaciot fel kell
jegyezni. A feljegyzésnek informacio aramlaskorirdormaciot ado nevét, beosztasat,
az informéacié adas idejét és az informaciot keftalamaznia. Az informaciot a vév
alairasaval kell hitelesiteni.
A vezetés dontésélra készib feljegyzeés tartalmazza a dontést hozo nevét, &édbn
valamint azt, hogy a dontésrmely személyeknek kell értesilnitik. Ez kiegésall
dontésél értesitettek nevével, melyet az érieésfizemély alairasaval hitelesit. A
feljegyzések elkészitéséért az adminisztrativ dalga felebsek.
Olyan nyilvantartast kell vezetni a veszélyhelykerzelésénél, a veszélyhelyzetekkel
kapcsolatos hatarozatokrol, melyek iktatassal kekilnyilvantartasba. A hatarozatok
egy peldanyat az irattarban meg Kelkni.

Helyzetértékelés:

A kapott informaciok alapjan az intézmény vépetmeghatarozza a veszeélyeztetettseg
meértékét, felméri a veszeély elharitdsahoz sziukség&st, eszktzoket, a védekezésben
elsbdlegesen vegrehajtandd feladatokat, valamint asegjiksetén igénybe veéndilsd
eroket. Ertékeli a varhatd legnagyobb veszélyeztetetiiletet. Amennyiben az
intézmeényt érinti, rendelkezik az intézményben dédle biztonsagba helyezéser
tekintettel a kézlekedés biztonsagara, a megkboefigiegre, kimenekités lelésegére,

az épulet kitritesének szikségességére, modozataira

A veszélyhelyzet lokalizalasara kiadando intézkedék:
» Gyllekezési helyek megtervezése csoportonként
* Nyilvantartasba vétel megszervezése,
* Az intézmény elhagyasahoz igénybe véhetutak kijelolése,
forgalomszabalyozasi feladatok megtervezése §rspd feladata)
» Szubk értesitése
» Az intézmeény kilritéséhez az egészseégugyi biZtnsnegszervezése,
* Energia halézat (gaz, viz, villany) szakaszolakanvagy elzarasanak
végrehajtasa

Riasztas, figyelmeztetés, tdjekoztatas:
A riasztas figyelmeztetés, tdjékoztatas eszkozei:
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- Iskolacseng

- Vezetékes és mobil telefonok
A veszélyhelyzet mértek@tfliggoen keriilhet sor a riasztas, figyelmeztetés, tajkag
alkalmazand6 moédszerére. Az intézményben tartoztartdok és a dolgozok, valamint
a szubk riasztasanak, tajekoztatasanak megszervezésekaitdg, illetve a tajékoztato
szovegének részletes kidolgozasa az intézmeénygr és feladata.
Azonnali veszélyhelyzet esetén az iskolacéemasznalata sziikséges, hasznalata mellé
a hangosbeszi kell a veszélyhelyzet formajarél és a tedadl tajékoztatni az
ovoda/iskola pedagogusait.
A riaszthatok névsorat aiZriado terv tartalmazza.

Riasztas és tajékoztatas altalanos feladatai:
» Az intézményvezétintézkedése alapjan a s#kitajekoztatasa
* A tajékoztatas megtervezeése: rendje, a tajélkamtajogosultak megnevezése

Hiradas:

Hiradas célja informacio biztositasa, a veszélytatlikezelése soran szukséges hikkozl
rendszerek rendelkezésre allo tipusanak felhasanah A hiradasi feladatokat az latja
el az intézményvezétiranyitasa mellett. A hiradas biztositashoz szjgsészkdzok
jelenleg vonalas és mobil telefonok. Ezeken kivdgaélyhelyzet esetén igénybe véhet
a Polgari Vedelmi Kirendeltségen talalhaté radahat.

A veszély elharitasi tevékenység soran az inforndaidasardl és kapasarol az
eseménynapléban feljegyzeést kell késziteni.

A feljegyzéseknek tartalmaznia kell a feljegyzésjét, az informacio tartalmat és az
informacioveV alairasaval hitelesiti a feljegyzeést.

Az eszkdz utanpotlas kiegészités az intézménybenmegoldott, raktar illetve javito
bazis nem all rendelkezésre. A veszélyhelyzet sarareglév vezetékes illetve mobil
telefonkészuléekeket kell alkalmazni, illetve a nédénés rendrség ado vesit lehet
hasznalni.

Aldozatokkal kapcsolatos tevékenység

Katasztréfa aldozatai mindazon személyek, akik @adzarofa kovetkeztében életiiket
vesztettéek, megsérultek. A kiulonokatasztrofak kovetkeztében az intézmeényben
tartozkodok kulonb&k modon és mértékben valhatnak aldozatta. Az intéynezed
dont a helyzet értékelése utan ezek ellatasartiinkdns feladatok meghatarozasaval.
(elsssegélynyujtas, kimenekités, stb.)

A veszeélyek kezelésére, elharitasara, az emberi téés az anyagi javak mentésére
vonatkozofeladatok:
a kialakult helyzet felmérese,
riasztasi lanc aktivizalasa
részletes cselekvési progratblh veszélytipusonként az emberi élet, az anyagi
javak mentésére, a fetslok megjeldlésével,
az épllet kiuritéese,
intézkedés a mentést véfzbiztonsaga erdekeben,
az épuletbiztonsaggal kapcsolatos intézkedésiekigsgalat, értékek
szambavétele,
karfelméres),
» a kommunikécioés feltételek kialakitasa (beliyik).
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Kitelepités, kimenekités, elhelyezés:

Az intézményvezét rendeli el az intézmeény teljes vagy részlegesldpiegesét. A
kitelepitést irasban kell elrendelni, az elrefid@gbntést irattarban meg keikizni. A
legvalosziibb veszélyeztetett terllet kitelepitéséhez felh@band eszkdzoket
befogadd helyeket, kitelepités Gtvonalait @ZRIADO TERYV tartalmazza. Az érintett
terleten biztositani kell a visszamarado anyagifanegévasat.

A mentési folyamat nyomon kovetéséhez vezetni kelolai csoportonként: A
kimenekitettek neve, kitelepités helye. A befogadi@zményeknek a befogadottak
szamarol kell nyilvantartast vezetniik. Az épuletirikési tervét a tWizriadd terv
tartalmazza.

A kitelepitéshez, kimenekitéshez és elhelyezéshrikséges anyagi készletek,
szallitbeszkozok biztositas lebieggét az Onkormanyzat gondnoksaga biztositja. A nem
onkormanyzati tulajdonban léveszkozok igénybevételét a polgarmester hatardzatta
rendeli el.

Normal élet visszadllitasanak altalanos feladatai:
Karfelmérési, karrendezési feladatok megszervezésagfelmeérés, a karok
jelzése
az 6nkormanyzat felé.
Végrehajto: Intézményvezet
Ideiglenes helyreallitasi munkak tervezése.
Végrehajto: igazgatohelyettes
A kisebb kéarok elharitasa, ,esemeénynaplo” vezetése.
Végrehajto: Gazdasagi Ugyintézechnikai dolgozok
Mentesités-fefitlenités végrehajtasa.
Végrehajto: Gazdasagi Ugyintéztechnikai dolgozok
K6zmiavek betizemelése.
Végrehajto: Kézniszolgaltatok
Az intézmény nmikodési feltételeinek megteremtése.
Végrehajto:  telepllési  karfelszamol6  munkacsoportokdzreniikddo
intézmeényvezét
Véllalkoz6 szakemberekkel targyalas.
Végrehajto: intézmeényvezet
Anyagszamlak gjjtése.
Végrehajto: Gazdasagi Ugyintez
A pénzeszkdzok visszaigénylése.
Végrehajto: Gazdasagi Ugyintéez
A fokozott balesetvédelmi intézkedések bevezetése.
Végrehajto: Munkavédelmi megbizott
A helyreadllitott épuletrészt az onkormanyzatiszeki Hosztaly altal tortent
atvétele utan lehet birtokba venni.
Végrehajto: Intézményvezet

Veszélyhelyzet elemzés, mentési feladatok

Rendkivili idsjaras

Rendkivili csapadék mennyiség (hosszan tartdé gsadgy nagy mennyiség
csapadék),
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szelgséges bBmersekleti viszonyok (hosszan tartdé kanikula, veasgs fagyok),
szeélefsség (100-150 km/Ora széleség, vagy a felett).

Szélvihar

Fogalma

Nagy sebességés ere] legmozgas, amely rovid ideig tart és gyakran jgyud
villamlassal és éiséges csapadékkal.

Forgodszél:

Rendszerint fug§eges tengely légorvény. Nagy atméji, de alacsony kézpont kordl
kialakulo orkanessséd széllel porg kepdmeény

Jellemdje

Viharkatasztrofaval 9-es szédeségnél kell szamolni. Ez a székség kb. 20 m/s, azaz
72 km/h széldisségnek felel meg. Hirtelen alakulhat ki. A szé&vimegrongalhatja az
épuleteket, koziiveket, leszaggatja a villamos vezetékeket. A ldfepétvdarabok
sériléseket okozhatnak, a &id fak razuhan-hatnak az emberekre. A tanulok a
szabadban nem tartézkodhatnak, az iskola épuleiéba elmultdig nem hagyhatjak el.
Aramkimaradésra, tavbes#élberendezések, épiiletrészek megrongalodasara kell
szamitani.

Teendik, felelosok
Riasztas, tajékozodas: Meteoroldgiai jelentéselyefese, rendkivili hideg-
allapot érzékelése.
Felebs: Intézményvezét pedagogusok,
Intézkedés, bemenekités: Létszaméiteés.
Felebs: Gazdasagi Ugyintéziskolatitkar
Nyilaszarok bezarasa, torott Uveg eltavolitasa.
Felebs: technikai dolgozok
Ugyelet szervezése a hazaszallitds megszervezése.
Felebs: Osztalypnokok
Elsdsegélynyujtas: Szikség esetén
Felebs: Elsegélynyujto

Erés téli havazas, hosszu ideig tartd intenziv héeségfavas

Fogalma

Olyan idbjarasi jelenség, amely kisebb- nagyobb hoakadatytidaszokat alkothat
Jellemdje

Az idojarastdl fuggen hofuvasok alakulhatnak ki, ezzel akadalyozhati@zlekedést,
szakadasokat okozhat a villamos vezetékeken, @gdfalla falvak élelmiszerrel valo
ellatasat. A kozutakat, vasutvonalakat a kihelyekhéfogok miatt csak kismertékben
veszeélyeztetik, komolyabb veszély-forrast a targléremberek szamara jelent.
Hideghullam:

Nagy tomeg hideg leveg hirtelen bearamlasa.

Jegesedés fagyas:

A tulfatott vizgpz hirtelen kicsapddasa valamely szilard fellletealamint a viz
halmazallapot valtozasadsesrlehiléskor.

Jellemdje

Idojaras jelentések @&@le jelezhetik, de egy détdt (du.) folyaman is bekdvetkezhet a
rendkivli, ideiglenes allapot.

Fagyasi séruléseket, halalt is okozhat. Megbérdthaz aram és gazellatast, a
kozlekedést. A jeges felllet, kozlekedési és edpabsetek okozobja lehet.
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Teendik, felelosok
» Kapcsolattartas, riasztas: A helyi és orszagog& agomon kovetése
Felebs: Intézményvezét pedagogusok,
» Bemenekités: Minden tanulo, dolgozo az iskoldeiptien tartézkodjon.
Felebs: Osztalydnokok,
* Létszamelle6rzés.
Felebs: Osztalydnokok,
* Nyilaszarok bezarasa. Jardak jégtelenitése thkegitasa.
Felebs: Technikai dolgozok,
» Szubk kiséretében a gyermekek hazaengddfeha a ho eltakaritas is
megtortént.
Felebs: Osztalypnokok

Kommunalis ellatérendszerek meghibasodasa

Fogalma

Elsésorban a téli évszakra jellethza rendkivili idjaras (nagy mennyiségho, ebs
fagyok, 6nos &9 leallasokat, szolgaltatasi zavarokat, kimaradasokozhat a viz, gaz-
€s aramszolgaltatasban.

Felhsszakadas:

Rovid ids alatt, eés intenzitasu

Jéges:

Szilard halmazallapotd csapadék 5 mm-nél nagyadmr gmekObl

Jellemdje

A hibak meértékdil fliggoen szikség lehet kitelepitésre és szukségelhelyezés
végrehajtasara, ideiglenes (szikség) energia sitatdagy kulonleges egészségugyi
ellatasra. Az dwések gyakori kisérjelensége a villamlas, amely nem mas, mint a
hideg és meleg levéretegek taladlkozasakor keletkehang és fényjelenség, amely
elektromos kisuléssel parosul. A villamlas tizebziat, az élények halalat okozhatja.

A hirtelen felszall6 és a magasban filthvizcseppek kifagyasaval jon létre, s zapor
szeftien hullik le. A jégdarabok jeletd karokat okozhatnak a novényzetben, az
épuletekben, de emberi sérilést gd@zhetnek.

Teendik, felelosok
« Ugyelet szervezése éjszaka is.
Felebs: Intézményvezét
* A bejaro6 dolgozoék elszéllasolasa, ellatasa (gletakarok, laticel biztositasa,
tisztalkodas biztositasa, orvosi ellatas biztoajteenterem szallashellyé
alakitasa).
Felebs: Gazdasagi Ugyintézkoordinator
* Elsisegélynyujtas: Szikseg esetén betegszobaba (tabemécsoportszobaban
kialakitva). Mend hivasa.
Felebs: El$segélynyujto
» Kapcsolattartas: Intézményen belll, iskolan k{gilibk tajékoztatasa, stb.)
Felebs: Intézményvezét
* Bemenekités: Minden gyermek, dolgozo az intéznérijetében tartézkodjon,
létszamelleirzés
Felebs: Intézményvezét
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Jarvany

Jarvany: gorog-latin eredesz6 (epidémia) valamely féd6 betegség elterjedése egy
adott tertleten.

Fertzeés: Latin eredétszo (infekcid) kérokozok szervezetbe jutasa ézaplsrodasa.
Forrasa lehet beteg hordoz6 ember vagy allat. Akarok kozvetlen érintéssel, emberi
arulékkel vagy szennyvizzel ivovizbe, élelmiszerekbriilve terjednek. Ha a
kornyezetben nagy menynyiségarokozo jut, jarvany alakulhat ki.

Endémia: rendszeres, de csak szorvanyoséoretld megbetegedes.

Pandémia: tébb foldrészen vagy az egész Foldrgddéejarvany

Fogalma

Az emberek tdmeges meg-betegedésének, a jarvdakliasanak tobb oka lehet: allati
eredet fertézés, virusok megjelenése, nem megéetagienia korialmények stb.
Jellemdje

A térség & jellemzje, hogy szinte minden haztartasban foglalkoznkittattassal. igy
barhol kialakulhat jarvanygoc, és az iskolai koegeen a jarvany gyors terjedésének is
nagy az eselye.

Teendik, felelosok
* A jarvany sulyosbodasanak megakadalyozasa erdakadékent a beteg
gyermek
izolaldsa szukséges. Ezutan azonnal az egészsdgiagyint értesitése és a
gyermekorvoshoz juttatasa.
Felebs: Elsegélynyujto, tanarok,

Foldrengés

A fold varatlan mozgasa, vagy remegése, amelyahisal a foldfelszin fets10-30 m-es
vastagsagu rétegében elhelyezkettegek elmozdulasa okoz.

Jellemdje

Hirtelen kovetkezik be, étejelzés nélkil. Az életmentés zaloga a gyorsasag €
fegyelmezettség

Teendik, felelosok
Riasztas: Az épllet azonnali elhagyasa (a kimeéséz hasonlé rendben)
Felebs: Pedagogusok,
Elsdsegélynyujtas, szikség szerint, a seériltek 0Osfégg, gondozasa,
nyugtatasa,
Felebs: Pedagogusok,
Tovabbi intézkedések: A gyermek egy helyen tartAzaépuletbe visszamenni
tilos
Felebs: Pedagogusok,
Kapcsolattartas, tajékoztatas
Iskolan kivil (polgarmester, védelmi bizottsag)
Felebs: Intézményvezét
Alapvet magatartasi szabalyok féldrengéskor:
Hagyja el az épuletet!
Védje a fejét, arcat, szemét és szikseg esetéabadBHriellletét is! (Nedves
ruhaval védekezhet a gazok és a fist ellen.)
Ne késlekedjék az ertékek mentésével, mert azbélddgrtilhet!
Az Ut k6zepén és ne a jardan haladjon!
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Ha nem tudja elhagyni az épiletet, zarja el a gdtsa ki a langot! Probaljon az
ablakbal jelzést adni, hogy ki tudjak menteni!

Ha tiz keletkezik, prébalja azonnal eloltani, lokaliz&ln

Védje magat az esetleg lehulld targyak ellen, kerél dlésveszélyes targyak
kozelséget!

Keressen menedéket az épllet szilardébbiyiségeiben, akar egyosrasztal
alatt!

A fenti magatartasi szabalyokbdl az alapjan kellasZtani, hogy el lehet-e
hagyni az épuletet, vagy sem!

Mérgezo vegyi anyagok szabadba jutasa

Fogalma

Vegyi karterlilet az a terepszakasz, ahovd a mérgeyag — kiszabadulasa utan —
eljutott

olyan mennyiségben, amely veszélyezteti diealeket, és szilkségessé teszi a védelmi
intézkedések bevezetéseét.

K6zati, vasuti balesetek:

Veszélyes anyag vasuti és kozuti szallitasakéfoeduld baleset soran, a forgalom
0sszetorlodasa kovetkeztében, az atmenetileg gsszegnbertomeg, vagy a kozeli
épuletekben laké emberek lehetnek kitéve a veszélygag karos hatasainak.
Jellemdje

Mérged anyaggal szennyezett terilet akkor alakul ki, Wagyulet valamilyen baleset,
vagy szandékos cselekmény kovetkeztében kiszabadweszélyes Uzemet
ellendrzott berendezésekb (Gyartas folyaman, felhasznalas és alkalmazasnso
tarolas és raktarozas kozben, szallitaskor.) lemt&bvetkezik be, étejelzés nélkil. Az
életmentés zaloga a gyorsasag és a fegyelmezettség.

Védekezés lehdiségei:

Egyéni védelem: testinkoleliletének minél nagyobb aranyban ruhaval td@rtén
védelme.

Minden nyilaszarét gondosan be kell zarni, amerewyilehet az épuletet hermetikussa
kell tenni (reluxak, figgdonyok behlzasa, nyilashbéreése).

Teendik, felelosok
Riasztas: KATASZTROFA-RIADO sziréna jelének észeléor a helyi és
orszagos adok adasanak nyomon kovetése. A TV, gshéro kdzleményeinek
figyelése, utasitasuknak megfélévintézkedések végrehajtasa.
Felebs: Intézményvezét
Bemenekités:
Szirénajel azonositdsa utan minden gyermeket, dotgaz épiletbe, kell
kaldeni.
A szabadban nem tartozkodhat senki!
Felebs: pedagdgusok,
Minden nyilaszarot gondosan be kell zarni. Ajtokése.
Felebs: technikai dolgozok,
Nyugodt, higgadt magatartas tanusitasa, panik hainguegebzése, az tanulok
megnyugtatasa.
Felebs: Az intézmény valamennyi dolgozéja
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Létszamelleirzés

Felebs: Pedagdgusok

Szikseég-vétkeszkodz kiosztasa.

Felebs: Intézményvezét

Elsdsegélynyujtas: Szikség szerint kialakitott betelggzolzemeltetése.
Egészségugyi panaszok esetén a gyerekorvossdie iliéggyeletes orvossal
teendk megbeszélése.

Felebs: El$isegélynyujto, tanarok

Mentok kihivasa.

Felebs: Intézményvezét

Alapveté magatartasi szabalyok elzarkdzas esetén:
» Az ablakok, ajtok réseihez tegyen vizes plédgitarolkozt!

Figyelni kell a helyi radio, televizio, vagy a kst#réfavédelem és a refrdéeg

hangszorés kdzleményeit!

Csak rovid idre és csak segélykérésre hasznalja a telefont!

Készitsen vizet az edényekbe!

Készitsen él gyertyat, elemlampat, gyufat.

Vegye szamba meglévgyogyszer és élelmiszerkészletét, a ,ibikesomag

elkészitéséhez!

Késziljon fel az estleges kitelepitésre!
A vegyi anyagok mindennapi életink kigérTaladlkozhatunk vele a héaztartasban, a
munkahelyen, az utakon. Gyartasuk, tarolasuk, isxsllk kozben szamtalan
veszélyhelyzet all élLehetnek mérgéz maro hatasuak, karosithatjak a e&gendszert,
az idegrendszert. A mérgeanyagok a légzrendszeren, a tapcsatornan vagyeoh
keresztll jutnak be a szervezetbe és ott heveltyevény vagy kronikus mérgezést
okoznak.
Teendk:

A szennyezett tertileten TILOS!
Védoeszkdzoket levenni,
A veszélyes anyagba belelépni, belenyuini,
Enni, inni, dohanyozni,
Futni, ledlni, lefekadni,
A meghatarozott cselekvés végrehajtasatol eltévagy elteé cselekvést
folytatni. (Amennyiben nincs megfetelkszamu menekéikamzsa, a gyermekek
(osztalyonkénti/csoportonkénti) csoportba bontamikstges és a véeszkoz
visszaallitasaval és ujra felhasznalasaval oldhag a tovabbi kimenekités. A
folyamatos szabadban valo tart6zkodashoz (szalliydgalarcot kell viselni,
amelyet igényelni kell.

Tovabbi intézkedések, felgisok
Tovabbi utasitasok, informaciok figyelése és batarta meérgézvegyi anyagra
és a kornyezetre vonatkozoan.
Felebs: Intézményvezét
Tajékoztatas a vegyi anyagok veszeélyesseégi jebaiztennivalokrol.
Felebs: Intézményvezét
Kimenekités:
Amennyiben a kimenekités elkertlhetetlen, a kimégaskvégre kell hajtani.

71



A menekubkamzsak, védl leplek kiosztasa.

Felebs: Pedagbgusok, intézmény dolgozoi

Korosztaly szerinti kimenekités.

Felebs: Intézményvezét

Létszamelleirzes, légzésvédeszkdzok igénylése

Felebs: pedagdgusok

Kapcsolattartas, tajékoztatas:

Intézményen kivil és iskolan belil radié-telefokenesztuil.
Felebs: Intézményvezét

* Veszeély elmultaval a tanuldk elszallithsanak mepsezése
Felebs: Intézményvezét

Elévizek és ivovizkészletek szennyéaése (bakteriolgiai, vegyi)

Veszélyes anyaggal tori€nszennyezés akkor alakul ki, ha a vegyulet valamily
baleset, vagy szandékos cselekmény kovetkeztélsealdadul a veszélyes tzemékb
ellendrzott berendezésekligyartas folyaman, felhasznéalas és alkalmazasstéiéolas
és raktarozas kozben, szallitaskor)

Ivoviz szennyeddése kdzvetlentl nem fordulhatemivel a viznyerés zart rendszeren
torténik.

Diverzans cselekmények azonban irdnyulhatnak azizhélézat megrongalasara,
megsemmisitéseére.

Fogalma

Nuklearis veszélyhelyzet radiologiai balesetékakkor beszélink, amikor veszélyes
radioaktiv anyagok kertilnek a kdrnyezetbe. A radj@i balesetek sugarszennyezést
okozhatnak a kornyezetiinkben. A karterlleten a tasga szabalyainak betartasa
létfontossagu.

TILOS:
Targyak érintése,
Por felverése,
Evés, ivas,
Védoeszkoz levétele stb.
Jodprofilaxis — csak kézponti elrendelésre kezdlbét
Ha meggyzodtink a veszélytelen tavozasi lebsgigbl, az iskolat szervezetten
és rendben kell elhagyniuk
Teendik, felelosok
Riasztas:
Katasztréfa-riadd észlelése, visszadilzpse, tovabbi tajékozédas a mediak
adasaibol
Felebs: Intézményvezét
Kimenekiteés:
Létszamelleirzés
Felebs: Pedagogusok,
Fel6ltozés (Brvédelem miatt)
Felebs: Pedagogusok,
Egyéni védeszkoz (légzésvé)l és védcsomag, tulélési készlet magunkhoz
vétele. Kicsik, betegek segitése. Az épllet aramitdsa, tés kikapcsolasa,
nyilaszarok bezéarasa, élelem elzarasa. Csoportonkaslgamatos és gyors
kimenekités.
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Nuklearis karterileten a begyakorolt magatartabayainak betartasa.
Felebs: Gazdasagi tugyintéz technikai dolgozok

Ellatas megszervezeése, kidsgitség, tajeékoztatas igénybe-vétele.
Felebs: Intézményvezét

Elsdsegélynyujtas:

Kulonboz sebek, vérzések, sérulések ellatasa

Légzési akadaly esetén a légutak szabadda tétele

Sugarbetegség megeését, illetve az esetleg mar fellépett sulyos tikne
enyhitésétcélzo eljarasok elvégzése

Jodprofilaxisra iranyuld tevékenység

Felebs: Gyermekorvos

Kapcsolattartas: iskolan belul és kivil (Kifsegitség varasa)

Felebs: Intézményvezét

Riado elmdultaval az intézmeény kidritése:

Csoportbeosztasuknak megfékat varjanak a kitelepitésre.

Felebs: Intézményvezét

Eplilettiiz és robbanas
Az épulettizek bekdvetkezhetnek robbanas, gondditanszandékos gyujtogatas, a
technoldgiai szabalyok figyelmen kivil hagyasa, &vhytan. A iz égeési seriléseket,
fulladasos halalt is okozhat.
A tizoltas ,hazi” modjai:

Letakaras, eltaposas,

Vizspriccelés, vizontés,

Csapkodas,

Oltas keézitizolto készuilékkel,

Homok raszoérasa,
Teendik, felelosok
Riasztas
a) A tiz érzékelése utan elektromos csenderesztil aiiz jelzése. Aramkimaradéas
esetén a gyakorlati képzés soran megismertetetkoezzl tortéd tazjelzés
(hagyomanyos csefigvasdarab).
Felebs: Intézményvezét
b) Tizoltésag — 105, medk 104 értesitése
Pontos helyszin, cim megadasa
Felebs: Altalanos helyettes, tagintézmények véizet
Kimenekités, mentés
» A riasztassal egyitben meg kell kezdeni a tanulék és dolgozok kimeneki az
epulettdl
Felebs: pedagdgusok, 6vodapedagdgusok
Sorrend, utvonal:
* A gyakorlati képzésen begyakorolt modon (,a leghébbi kijarat” elvét modosithatja
a tizfészek elhelyezkedése, A, B, C, D variansok)
« Kulon figyelem: a betegek és a mozgaskorlatokokisnenekitésének, mentésének
segitése.
 Higgadt, nyugodt magatartas tanusitasa, a pamiguiat megékzése, de ugyanakkor
gyors cselekvés sziikséges. Bennrekedt csoportagti@ies elttmése ruhaval, jelzés az
ablakbal, a tanul6k megnyugtatasa.
Felebs: Koordinator
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* Mentés: A tizoltok megérkezéséig csak akkor, ha 6nmagunkatvesaelyeztetjik!

» Elsdsegélynyujtas: Seérilt, beteg személyek felkutatésazeggjtése, elkulonitett
helyen tortéa elhelyezése. Ellatasa: nyugalomba helyezésikl &stkarok, kotszerek,
arcmaszkok hasznalata a mgninegérkezéseéig.

» F4jdalomcsillapité gyogyszerek hasznalata.

Felebs: El$isegélynyujto, tanarok

Tovabbi intézkedések:

* A kimenekitett gyermekek Iétszamanak, névsoratieksrzése

* A gyermekek atmeneti biztonsagos elhelyezéseiméameényben

* Ideiglenes ellatas megszervezése: élelem, tdkardsitasa

Felebs: Pedagdgusok

* Mentesités: Az épllet aramtalanitasdizadromszog megtorese.

Felebs: technikai dolgozok

» Kapcsolattartas: Intézményen kivil (sl sajtd tajékoztatdja) intézményen beldl
Felebs: Intézményvezét
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15.sz. melléklet

A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-KIEGESZITES
SZABALYAI

1. A minéségi és tobbletmunkaért jaro keresetkiegészitésbedszesilhet
minden:
- az intézmeényben kdzalkalmazotti jogviszonyban
- teljes munkaids foallasban
- pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazott.

2. A dontés a munkaltato joga

3. A dontésebkészitésben az lgazgatotanacs vesz részt, amelyewnéényt kér
- a kozalkalmazotti tanacs elnoéiét
- szakszervezetbbizalmitol
- a Diakdnkormanyzat fetitt képvisebjetol.

4. A dontésebkeszités folyamata

A értékelési ténydgk meghatarozasa - IMIP-ben rogzitettek alapjan a
dontésalkészitésben részvéw véleménylket, javaslatukat minden évben az utolso
tanitdsi napig nyilvanithatjdk ki irasban. A dont&g#ovitése iskolavezésegi
ertekezleten (a tanévzaro tantestuleti értekezlgirggnik, nyilt tobbségi szavazassal.
Legvég$ hataridh: minden év augusztus 31.

5. A keresetkiegészitédi egy tanévre kizarhato

- aki fegyelmi biintetésben vagy egyéb fegyelfriaezkedésben részesiilt;

- akinél tapasztalhato:
- a jelenbs mértéki, indokolatlan tanterét valé lemaradas
- a tanitasi orak pontatlan tartasa
- az intézményi pedagogiai jeliegkdzterhek” (ligyelet, rendezvények,

programok szervezeése, feligyelete, stb) ndialasa

- a tanulok értékelésének elmulasztasa.

6. Ertékelési szempontok
Tanitas — tanulas folyamata
» Az intézmény alapdokumentumaiban, szabalyzataibgmitettek ismerete,
alkalmazasa, betartasa, megvalositasa
szakmai biztonsag
tervezettség, szervezettség
modszerek (optimalis a tananyaghoz, tanulékhozivwaab)
kovetelményszint
interakci6 (kapcsolat, figyelem, aktivitas)
kommunikéacié (logikus, vilagos, értligt
szemléltetés
ertékelés
tanari stilus, egyéniség, dinamika
munkafegyelem

VVVYVVVVVVYY
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>

lemaradok segitése

Oktatas eredmeényessége

>
>
>

kovetelménytdmasztas realitasa
kovetelménytamasztas és tanari munka 6sszhangja
bukasok indokoltsaga

Nevebmunka

VVVVVVVVYY

—

nevebi stilus (kommunikacié, hangnem, hatas, elfogapékiakép...)
osztalybnoki nevebmunka

tanulok tgyeivel, gondjaival valo foglalkozas, goskiodas

tanulok megismerése, fejlesztése

gyermekkdzpontiusag megnyilvanulasa a folyamat nmimdezzanataban
hatranyos helyzétés/vagy veszélyeztetett tanulokkal val6 foglallsoza
gyermeki- és diakjogok betartasa

gyermek- és ifjisagvédelem

k6zosségteremtés

ehetségfejlesztés

A\

tanulmanyi, kulturalis, rivészeti, sportverseny eredmények (orszagos,
megyei, varosi)

versenyekre valo felkészités vallalasa, végzéndsmeressége

nyelvvizsgéara valo felkészités

tanulok fejbdésének segitése

informatikai és konyvtarismeret fejlesztése

anoran kivuli munkavégzés

VV|IHdVYVYVY

VVVY

YV V VY

megbizasok vallalasa, ellatasa (osztagki, munkakozosségi, vedet.)
Szakkari, sportkdri, érdeétiési kori, felkész, felzarkdztato foglalkozasok
tartdsa

felligyelet 6rakozi sziinetekben, versenyeken, ramagzeken

helyettesités vallalasa

az iskola szerveiben valé munkavégzés (diakonkoyasih

az iskola életét alakit6 munkaban valé részvétearéhd, rendezvény,
verseny, palyavalasztas...)

tanulmanyi kirandulasok, taborozasok, turak sze¥sez

koérnyezetvédelem

egeszségugy és higiéné

Fejlesztés — innovacio

YVVVYVYY

szakmai, pedagdgiai 6nfejlesztés

tartalmi fejleszé munka (tanterv, tankoényv, publikacié...)
targyi munka

Uj médszerek, eljarasok bevezetés, elterjesztése
kisérletekben valo részvétel

0j értekek, események, rendezvények meghonositasa

Munkafegyelem — adminisztracio

>

VVVY

oktatdsi dokumentumok vezetése (naplo, éhsh konyv, igazolasok,
bizonyitvanyok, térzslapok...)

dolgozatok kezelése, m@gése

oktatasi tematika megléte, ndsege

munkarend betartasa

allagmegovas
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» hataridbk betartasa

» kozremikoddés az iskolai rend megtartasaban
Eqgyuttmikddés

a nevebtestilet tagjaival (meghallgatas, elfogadas, segi)é
a tanulokkal

a szubkkel (szubi értekezlet, fogadoora...)
véleménynyilvanitasok objektivitasa

arculatformalas

csoporteredményesség segitése

az iskola kovetkezetes és hatarozott képviselete.

VVVVVYVY

7. Zaradek
Jelen szabalyzat 2011. julius 1-jén lép hatalyba.

Szilkség esetén a szabalyzat felllvizsgalatanakoéesitasanak hatarideje: minden év
junius 15.
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16.sz. melléklet
Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat

A vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat a 2007. @Lil. torvény (tovabbiakban:
Vnyt) eldirasainak intézményi végrehajtasa érdekében késziilt

Célja az érintett személyek tdjékoztatasa a rajpkatkozo szabalyokrol, tovabba a
vagyonnyilatkozat atadasa, nyilvantartasa, a vagyitatkozatban foglalt személyes
adatok védelme kapcsan alkalmazandé intézményabaabrogzitése.

A Vagyonnyilatkozat-kezelési szabalyzat a SzenalstAltalanos Iskola Szervezeti és
Mukodeési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
1.1. A jelen szabalyzat hatalya a Vnyt. Altal vagyyilatkozat-tételre kotelezettekre,
valamint a vagyonnyilatkozatérzésével, tovabba atvételével, nyilvantartasaval
megbizott intézményi alkalmazottakra terjed ki.
1.2. A Vnyt. 3. 8-dban meghatarozottak szerinti yomgyilatkozat-tételi
kotelezettseg terheli a kdzalkalmazotti jogviszaimgndelke# azon személyeket, akik
feladataik ellatasa soran — dnalldan vagy testéatgaikent —
* javaslattételre, dontésre vagy elleresre jogosultak,
o Kkoltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, to&almz allami vagy
onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas tekingigh
* az intézmeény kbdzbeszerzési Ugyeinek intézése sotéizbeszerzési bizottsag
elndkeként vagy tagjaiként funkcionalnak.
1.3. Intézményink kozalkalmazottai kézll a fentszlerint vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettség terheli
e azintézmeény igazgatdjat, mint a kéltségvetestiedetdelked szemelyt,
e az intézmény igazgatohelyettesét aki utalvanyozssiellenjegyzési joggal
rendelkezik,
1.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség Kidr a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett intézményi alkalmazottakkal egy haztdrad € hozzatartozokra is. A Vnyt.
2. 8 b) pontja szerint hozzéatartoz6 a hazastarsledtars, valamint a kozds haztartasban
elo szib, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az oOréddpedott és a nevelt
gyermeket. is.
1.5. Azon kozalkalmazottak, akik 2008. junius 30a&gebz6 idopontban kaptak
olyan kinevezést vagy megbizast, amelynek réven yorayilatkozat-tételre
kotelezettek.

2. A vagyonnyilatkozatérzéseert és az atvetelért felés személy
2.1. Az igazgato vagyonnyilatkozatanékzéséért az intézmeény igazgatohelyettese,
minden mas kotelezett vagyonnyilatkozatatiedéséért az igazgato a félsl
2.2. A vagyonnyilatkozatokat — a benyujtas ellerheth)sége érdekében — azéseért
felelés altal megbizott kdzalkalmazott (gly be (a tovabbiakban: atvételért feisl
szemely). Az atvételért felesd személy munkakori leirasdban szerepeltetni kell a
feladatkdr megjelolését és az e szabalyzatra thHimtkozast.
2.3. Azorzeésért felgls igazgato koteles

e az atvev altal a részére atadott vagyonnyilatkozatot azélegyratoktol

elktlonitetterbrizni,
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a vagyonnyilatkozat altal@érz6tt példanyat a kotelezett részére visszaadni,
amennyiben annak vagyonnyilatkozat-tételi koteksége megsmt, vagy a
kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett,

* vagyongyarapodasi vizsgalattla kotelezettet meghallgatni,

* vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményezni, hakai@itételei fennallnak,

» értesiteni a kotelezettet, ha vagyonnyilatkozadlitéidtelezettséget megalapozo
jogviszonya megsmeése miatt Uj vagyonnyilatkozatot kell tennie.

2.4. Az atvételert felés személy koteles

» tajéekoztatni a kotelezettet a vagyonnyilatkozatlidiotelezettség fennallasarol
és esedéekességénekpadntjarol az esedékesseéget mégétn,

* avagyonnyilatkozatot a nyilvantartasi azonosit@¥aitni,

» jrasban felszdlitani a kotelezettet a teljesitéiseea kotelezett a jogszabalyban
meghatarozott hatakeh nem tett vagyonnyilatkozatot,

e az atvett vagyonnyilatkozatokat &zésért felels részére atadni,

e a vagyonnyilatkozat kotelezett részére tdftérisszaadasanak érdekében a
szikséges intézkedéseket megtenni, amennyiben gonaglatkozat-tételi
kotelezettség megsat, vagy a kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett.

2.5. Az e szakaszban megjel6lt személyek béojigit felelosségik terhe mellett
kotelezettek a személyes adatok védelmére vonathogézabalyi rendelkezések
betartasara.

3. A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség eljardszabalyai
3.1. Az atvételért feléb személy irasban tajékoztatia a kotelezettet a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallakéstaz esedékességmbntjarol.
3.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnekddelezett a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, késszmunka- vagy feladatkér
betdltését megétden koteles eleget tenni, illetve nyilatkozni arrdipgy kilon
jogszabaly alapjan mar vagyonnyilatkozatot tettgwaaz arrdl szolé igazolast
benyujtani.
3.3. A kotelezett a kitoltott vagyonnyilatkozat®dtniyt. mellékletében meghatarozott
formanyomtatvany) tartalmazoé boritékot személyasaggy meghatalmazott utjan atadja
a megbizott részére.
3.4.  Amennyiben a kételezett kilon torvény alapysar vagyonnyilatkozatot tett, az
errol sz6lo nyilatkozatot vagy igazolast személyesegyvaeghatalmazott Gtjan atadja,
illetve postai aton, tértivevénnyel megkuildi azé&ietért felebs személy részére.
3.5. A 3.4. bekezdésbervet eljaras nem alkalmazhat6 a jogviszony mégésekor
eléirt vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség esetén.
3.6. A kotelezett és adrzesért feldls személy a vagyonnyilatkozat mindkét
példanyan a boriték lezarasara szolgald fellletaplyezett alairasaval egyidégg
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart bdoaélkkerul sor.
3.7. Az atvételért felés személy a zart boritékra ravezeti a nyilatkoydvdntartasi
szamat, az atvételdgontjat.
3.8. Az atvételért feléb személy nyilvantartast vezet az atvett nyilatkozal,
amelyben rogziti

- a vagyonnyilatkozat-tétel dggpontjat,

- a soron kovetkdézesedéekességet,

- a visszaadas éghontjat.
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A nyilvantartasnak alkalmasnak kell lennie arragyhellerérizhet legyen az egyes
kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetéseek hatarifben tortéd teljesitése,
és dokumentalhatd legyen a vagyonnyilatkozatnakragsert felgls személy részére
tortéry atadasa.
3.9. A nyilvantartasi szam

» Elétagkeént a nyilatkozat sorszamat,

» Utdtagkent a vagyonnyilatkozat tételének évszaaréltnazza.
3.10. Az atvételért felés szemely igazolast ad ki a vagyonnyilatkozat ateét.
3.11. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kotetew# marad, melynekrzéséél
maga gondoskodik, masik példanyat az atvételédiokelszemély tarolja, majd — a
benyujtasi hatarist koveth 6t napon belil — atadja awzésér feldls részére. Az
orzésert feldls a lista masodpéldanyan igazolja a nyilatkozato&télét.

4. Vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa

4.1. Ha a kotelezett hataéice nem tesz vagyonnyilatkozatot, az atvételéédidel
szemeély koteles a kotelezettet irasban felszolimna, hogy e kotelezettségét a
felszolitas kézhezvételdtszamitott nyolc napon belll teljesitse.

42. Az (1) bekezdésben meghatarozott hatarigéredménytelen leteltét
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadésakell tekinteni, kivéve, ha a
kotelezett a kdtelezettségének 6nhibajan kivil netreleget tenni.

4.3. A (2) bekezdésben meghatarozott esetébenetekétt vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly meégesédl szamitott 8 napon belll koteles eleget
tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozatiiéieelezettség megtagadasanak kell
tekinteni.

4.4. Ha a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételiekétettség teljesitését megtagadia,
vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesiténégtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy mmwat meg kell szintetni, és a
jogviszony megaméseébl szamitott harom eévig kozszolgalati jogviszonytnne
létesithet, valamint a Vnyt. Szerinti vagyonnyilatkt-tételi kotelezettséget megalapozé
munkakoart, feladatkort, tevékenységet vagy beosnts lathat el.

5. A vagyonnyilatkozatérzése, kezelése

5.1 Az atvételért felés személy a vagyonnyilatkozatokat — &zésért feldls
szemely részére tort@mtadasig — csak altala hozzafééhelzart helyerdrzi.

5.2. Az orzésert feldls a vagyonnyilatkozatokat tartalmazo zart boritékoés a
vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos eljaras sokaletkezett 6sszes iratot az egyéb
iratoktdl elkllénitetten pancélszekrényben vagydeszekrénybebrzi.

5.3. Az orzésért feldls gondoskodik arrél, hogy az adatokat védje, kidénoda
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvémgrss hozatal, torlés, vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisuléérées ellen.

5.4. Valamennyi GOjonnan keletkezett iratot haladiktul a tarolas helyén kell
elhelyezni.

5.5. Azorzéseért felgls a nyilatkozat tartalmat csak abban az esetbeerist meg,
ha a Vnyt. szerinti vagyonosodasi vizsgalatra aaid gyand merdl fel. A betekintés
tényét a nyilvantartasba be kell jegyezni.
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6. Az ellerbrzési eljaras szabalyai
6.1. Az ellerzési eljaras szabalyait a Vnyt. 14. § tartalma&zaellerbrzési eljaras
kezdeményezésedtd az drzéseért feldls a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja,
ha vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelenszerint feltehét, hogy
vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezedtsémegalapoz6 jogviszonyabol,
illetve az érzésert feldls altal ismert egyéb térvényes forrasbol szarméxédelme
alapjan nem igazolhato.
6.2. Nem lehet meghallgatast kezdeményezni, hajeleb® névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan r@&nkorilményre utal, amelyet az
orzésert feléls mar korabbi meghallgatds soran tisztazott. Méggudisra
erdekképviselet jelenlétében, jegidnyvvezetés mellett kertilhet sor.
6.3. A meghallgatasra vonatkozé tovabbi szabalyokataz érdekképviselettel
egyeztetve — az alabbiakban allapitjuk meg.
6.3.1.A meghallgatast megeben az érintettnek legaldabb harom munkanap
felkészulési idt kell biztositani.
6.3.2.A meghallgatason az érintett jogi keépwikel tgyviteli-gazdasagi
kérdésekben jartas szakembert kérhet ol allasioakj alatamasztasara.
6.3.3.A meghallgatason az érintettel egy hazthatdgbk kozul tovabbi egyd
is részt vehet.
6.3.4. A meghallgatasrol jegykonyvet kell folvenni, amelyet a meghallgatast
kévetb munkanapon at kell adni az érintettnek.
6.3.5. Az érintett kérésére a meghallgatas egyatkaal megszakithatd, majd —
legaldbb 3., legfdljebb 5 munkanappal dds — folytatdlagos jegykdonyv
felvételével folytathatd.

7. Vagyonnyilatkozat visszaadasa

7.1. Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotetes#tsy megamt, vagy a
kotelezett Uj vagyonnyilatkozatot tett, az atvétglwgosult tdjékoztatja a kotelezettet,
hogy azoérzesért felelstl kért vagyonnyilatkozat mikor, hol és milyen modeehet

at. A vagyonnyilatkozat visszaadasat, anndlpdahtja megjeldlésével a nyilvantartasba
kell bejegyezni.

7.2. Amennyiben a nyilatkozatot a kotelezett akidgéatas ellenére 30 napon belul
nem veszi at, az atvételre jogosult — jédgmyv felvétele mellett — megsemmisiti.

8. Zaro rendelkezések

8.1. Jelen szabdlyzat a Szervezeti ékddési Szabalyzat mellékletét képezi.

8.2. Jelen szabdalyzatban nem szabalyozott kérdésdintetében a Vnyt.
Rendelkezései az irAnyadoak.
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17.sz. melléklet
Diakigazolvany szabalyzat

A Szent Istvan Altalanos Iskola 1993. évi LXXX. ¥ény, a diakigazolvanyrol sz6lo
17/2005. (11.8.) Korm. rendelet, valamint a biztagsokmanyok védelmének rendjér
sz0l6 86/1996. (VI.14.) Korm. rendelet alapjan aakdiazolvany szabalyzatat
(tovabbiakban: Szabalyzat) a kdvetideszerint alkotja meg:

A diakigazolvanyra jogosultak kore
(1) Diakigazolvanyra jogosult
- a Szent Istvan Altalanos Iskola hallgatéi jeganyban allé hallgatoja,
(2) A hallgatonak egyidéjeg egy diakigazolvanya lehet. A hallgato
intézmeényvaltasa esetén az Uj intézményben igéetyéjldiakigazolvanyt.

A diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezménye

(1) A didkigazolvany igazolja
a) a tanuldi jogviszony fennallasat,
b) a jogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturét egyéb kedvezmények
igénybevételére valo jogosultsagot,
c) a hallgatoi jogviszony alapjan jogszabaly szerjaré téritésekre és
juttatasokra valo jogosultsagot,
d) a diakigazolvanyhoz kapcsolodod, allam altal nganantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot
e) azok esetében, akik szamara a®d skemeélyi igazolvany még nem Kkertlt
kiallitasra, a személyazonossagot.

A diakigazolvany

(1) A didkigazolvany kozokirat, amely a biztons@gimanyok védelmének rendjér
sz016 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet hatalyataldozik.

(2) A diakigazolvany jogszabalyban megnevezett ¢sdatdja az oktatasi miniszter (a
tovabbiakban: kibocsatd), adatkeyelaz Educatio Tarsadalmi Szolgaltatdé Kézhasznu
Tarsasag (a tovabbiakban: adatkégehdatfeldolgozdja az adatkeiedgyes feladatai
ellatasahoz igénybe vett jogi személy, (tovabbiakikado).

(3) A didkigazolvany tipusai: allando és ideigled&skigazolvany.

(4) Az allando diakigazolvany altipusa az intézniamy nappali.

Az allando diakigazolvany
(1) Az allando diakigazolvany ID 1 métemianyag kartya, egyedi azonositéval ellatott
kozokirat, amely tartalmazza a jogszabalyban meégbadtt adatokat
(Iézergravirozassal), valamint a 16 életévet b@tdtanulok esetében az érvényesit
matricat (ragasztassal).
(2) Az allando diakigazolvany tartalmazza:
a) a hallgato arckeépét,
b) a hallgaté csaladi és utdnevét, szlletési hedgtidejét, lakcimét vagy
tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, alairasagsgabalyban meghatarozott
esetekben térvényes képvigel alairasat),
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C) azon intézmény nevét és cimét (telepulés), gpielh hallgatdé hallgatoi
jogviszonyban All.
d) a tagozat piktogramos megjeldlését (D),
e) kiallithsanak napjat,
g) az oktatasi azonositdszamot és a diadkigazolegygdi azonositojat,
(3) A kezeb allando didkigazolvanyt ad ki
a) a hallgatoi jogviszony kezdetekor,
b) az elveszett, megsemmisilt, megrongalodott gedalvany helyett,
c) a didkigazolvany adataiban bekovetkealtozaskor.

Az ideiglenes diadkigazolvany
(1) Az ideiglenes didkigazolvany két réskiall, egy ID 1 mérdt mianyag kartyabdl
(tovabbiakban: ideiglenestranyag kartya), és egy ID 1 méretre 6sszehajthaszéxes
ID 1 méreti papir alapu lapbol (tovabbiakban: személyi lap).
(2) Az ideiglenes riianyag kartya lézergravirozassal tartalmazza:

a) azon intézmeény(ek) nevét és cimét (telepiléaillgel a hallgaté hallgatoi

jogviszonyban All.

b) kiallitasanak napjat,

c) a didkigazolvany 10 szamjdgggyedi azonositéjat.

(3) A személyi lap kézzel, vagy irégéppel kitoltaetalmazza:

a) a hallgato fényképét (ragasztassal),

b) a hallgatdé csaladi és utdnevét, szlletési hedgtidejét, lakcimét vagy

tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, alairasagsgabalyban meghatarozott

esetekben térvényes képvigel alairasat),

C) azon intézmény nevét és cimét (telepulés), geielh hallgatd hallgatoi

jogviszonyban All.

d) a tagozat piktogramos megjeldléseét,

e) kiallithsanak napjat,
(3) Az ideiglenes rianyag kartya és a személyi lap csak egylttes haszesetén
ervényes a szemelyi lap kiallitasanak napjatol $dm45 napig. A személyi lap
ervényessége a jogosultsag fennallasa esetén jébiyfel két alkalommal
meghosszabbithato, alkalmanként 45 nappal, amesmyithallgatd igazolni tudja, hogy
allando diakigazolvany-igénylése még nem kerllt jeséésre, vagy allando
diakigazolvany megrendelése nélkil is jogosultgtiies diakigazolvanyra.
(4) Az igényelt allandé didkigazolvany kiadasaig hallgatd kérésére ideiglenes
diakigazolvanyt kell kiadni, mely igazolja a 2. 8)(bekezdésében foglaltakat. Az
ideiglenes diakigazolvany kiadasanak feltétele, yhog hallgatd az allandé
diakigazolvanyt igényelje.

A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasa
(1) A kezeb:
a) a kiadott diakigazolvanyokrdl nyilvantartast egz
b) a diakigazolvanyokat és az érvényesinatricat biztonsagosan, elzarva tarolja,
C) részt vesz a diadkigazolvanyok igénylésében,
d) érvényesiti és bevonja a diakigazolvanyokat.

A diakigazolvany igénylése, kiadasa

(1) Allandé diakigazolvany igényeltieta beiratkozassal egyitt, illetve az intézmény
altal biztositott igényllap kitoltésével.
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(2) A diakigazolvany az igéngliap hianytalan kitoltésével és annak a kézéjan az
adatkezdl részeére tortéhelkildésével igényelhé&t

(3) Az igénylés tovabbi feltétele, hogy az igényjogszabalyban meghatarozott
esetekben torvényes képvige) az igényblapot alairja, valamint hatadben teljesiti a
jogszabaly szerinti dijfizetési kotelezettségét.

(4) A kezeb az igényblapokrdl masolatot készit, amelyet biztonsagosiaareadsriz.

(5) Az ideiglenes diakigazolvany vagy barmelyikzések igénylését a kedevégzi, az
ideiglenes diakigazolvany igéyap kitdlteésével, illetve egyedi megrendel
segitségeével, és az igénylésnek az adatfeldolgazdhterd eljuttatasaval.

(6) A kezeb a diakigazolvanyt személyesen a hallgatonak, tye® képviséjenek
koteles atadni, illetve postai uton elkildeni. Aaldgazolvany atvételét a hallgato
(jogszabalyban meghatarozott esetekben torvénymadebje) alairasaval igazolja.

A diakigazolvany érvényesitése

(1) A diakigazolvanyok érvényesitését a 16. eldtbe#ltott tanuldk esetében az kézel
végzi a didkigazolvanyokkal egytitt részére megkiildélogramos érvényesitmatrica
felragasztasaval

(2) Az érvényesités hatarideje az adott tanévreenges eérvényesit matricaval:
szeptember 30.

(3) Az érvényesft matrica tartalmazza érvényességénékaidamat.

(4) Az adott tanévben fel nem hasznalt érvén§endtricakat a kezéla tanévet kovét
augusztus 31-ig darabolassal megsemmisiti. Aznmééy a megsemmisités ténjléés
a megsemmisitett matricak darabszamarodl j&gyayvet vesz fel, amit koteles
irattaraban megizni.

A diakigazolvany bevonasa
(1) A kezeb felszdlitia a hallgatot allandd diakigazolvanyanadészolgaltatasara a
kovetked esetekben:
a) az uj allando diakigazolvany kiadasakor,
b) amennyiben a hallgaté arra nem jogosult,
c) egyeb esetekben az ideiglenes didkigazolvardakekor.
(2) A kezeb a bevont allandé diadkigazolvanyt 30 napon beléilaanem adott allando
diakigazolvanyt pedig - a tanévhalasztas eset@vkiv az atvéeteit szamitott 90 nap
elteltével darabolassal semmisiti meg, jéyinyv felvétele mellett.
(3) Az ideiglenes diakigazolvanyt az kezeal kdvetke# esetekben vonja be:
a)az allando didkigazolvany kiadasakor, de lefjldés az ideiglenes
didkigazolvany kiadasatol szamitott 60 nap elteltékivéve a meghosszabbitas
esetét,
b) amennyiben a megrendelt allandd diakigazolvamy adatkezéinek, az
adatfeldolgozonak vagy az intézménynek felrohatadbkem kerll hatarithen
kiadasra, az intézmeény kizarolag a személyi lapojarbe, és téritésmentesen Uj
szeméelyi lapot ad ki.
(4) A beszolgaltatott ideiglenestianyag kartyat korlatlan alkalommal ki lehet adni (j
személyi lap érvényesitésevel.

Nyilvantartas
(1) A kezeb, a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatai el@at&srében nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza



a)a hallgatd részére atadott és Aaltala leadotkigdiaolvany igénylap

sorszamat,

b) az igényblap elkildésének tényét és idejét,

c) a didkigazolvany megérkezésének tényét és jdejét

d) a kiadott diakigazolvany sorszamat, az atvéejat és az atvévalairasat,

e) az érvényesitmatricak megrendelésének tenyét és idejét,

f) a megrendelt érvényesiatricak megérkezésének tényét és idejét,

g) a diakigazolvany érvényesitéseének tenyet éstidej
(2) A kezeb az (1) bekezdésben nevesitett nyilvantartasi ébetiseégenek részben
elektronikus adatbazis létrehozasaval és kezelkségeben papiros alapu nyilvantartas
vezetésével tesz eleget.

A diakigazolvany dija

(1) A diakigazolvanyért a hallgatot dijfizetési &lizettség terheli, a jogszabalyban
eléirt 6sszegben és modon (csekken fizetdms).

(2) Amennyiben a diakigazolvanyon szetepbzemélyes adatok valtoznak, a
diakigazolvany kiadasanak koéltsége a hallgatoeierh

Vegyes és zaro rendelkezések

(3) A Szabalyzatot az iskola 2011. julius 19-i emtiileti Glésén megtargyalta és
elfogadta.

(4) A Szabalyzat az elfogadasat kd@vetapon Iép hatalyba azzal, hogy a hatalybalépése
elott kiadott érvényes diakigazolvanyok tovabbra isvééyesek maradnak az
ervényessegi tth belll, de azokra egyebekben a Szabalyzat rerméske kell
alkalmazni.

85






