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BEVEZETO

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belso ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az
intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban hatarozza meg.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a koznevelési intézmény vezetdjének kell elkészitenie.
A szervezeti €s mukodési szabalyzat tartalmat, formdjat, mikodtetésének modjat meghatarozo
jogszabalyi hattér:
e 26/1997. NM-rendelet az iskolai egészségiigyi ellatdsrol
o 2011.CXC.tv. a nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXC. torvény, 229/2012.(V111.28.) Kormdnyrendelet a nemzeti kiznevelésrol
szolo torvény végrehajtasdarol
koznevelési intézmények névhaszndlatdrol
e 2023.évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
o 401/2023.(VIIl.)Kormdanyrendelet
o 061/2023.(X11.29.)Kormanyrendelet

Ezen szabalyzat a megalkotas idején hatalyos fenti jogszabalyok, azok rendelkezéseinek
figyelembe vételével késziilt.

Altalanos szabalyozas:

2011.CXC.tv.20-25.§

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét (és hazirendjét) nevelési-oktatdsi intézményben a
nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az ovodaszék,
iskolaszek, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkorményzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ (és Héazirend) azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ és a Hazirend nyilvanos.

Megtekintheto az intézmény honlapjan, elérheto az intézményvezeto irodajaban.
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A KOZOKTATASI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO ALTALANOS TUDNIVALOK

A pedagogiai programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevel6-oktatdé munka
eredményes megvalosulasat segité iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgélja a szervezeti és miikodési szabalyzat. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapvetden a

kozoktatasi intézmény felndtt dolgozodira, az épiiletben tartozkododkra allapit meg szabalyokat.

Az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezdk:
1. Az iskola tartalmi munkdjat és mitkodését meghatarozoé helyi szabalyozok
e Alapitd Okirat
e Pedagogiai program (nevelési program ¢€s a helyi tanterv)
e Hazirend
e Intézményi Onértékelési program, éves onértékelési terv
e Belso szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
2. Aziskola egyes ko6zdsségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
szabalyzatok
e A sziil6i szervezet (munkak6zosség) szervezeti €s miikodési szabalyzata

e A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdéan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belso
szabalyzatokat) készithet.

e a dolgozok munkakdri leirdsai,

e ligyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

o tlizvédelmi szabalyzat.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola dolgozdira nézve
kotelezdek, hanem eldirasai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre (tanuldkra és sziileikre)

is vonatkoznak.
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Tartalmi szabalyozas

20/2012.EMMI- rendelet 4.§
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni

a) a mikodés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

C) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

e) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét,

g) a vezetOk és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziil6i szervezet, k6zOsség
kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

1) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai

programrol,
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p) azokat az ligyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasok mintait,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabélyozni.

Az iskola SZMSZ-¢ az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a feln6ttoktatas formait,

) a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcesolattartas formait és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,

g) az alapfokii mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiléknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziil6i szervezet, kozosség

véleményét kell beszerezni.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat

I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

1. A Teleki Laszlo6 Gimnazium szervezeti felépitésére ¢és mukodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan az iskola nevelétestiilete
2024. év augusztus 30-an fogadta el.

2. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
iskolai diakonkorméanyzat ¢s az iskolai sziildi szervezet.

3. A szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.

4. Az SZMSZ-t otévente kotelezd feliilvizsgalni. Amennyiben 6t éven beliil torténik olyan
jogszabalyi valtozas, amely érinti a dokumentumban foglaltakat, abban az esetben a

jogszabalyi valtozasnak megfelelden sziikséges a feliilvizsgalatot elvégezni.

II. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete
Az intézmény feladatai a szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan

1. Az intézmény hivatalos neve: Teleki Laszl6 Gimnazium
Roviditett neve: TELGISZ
Székhelye: 2230 Gyomrd, Szent Istvan at. 69-71.
Elérhetdség: telefon/ 06-29-330-055

e-mail: titkarsag@telgisz.hu

2. OM-azonositd: 032583
3. Az alapitas éve: 1995. augusztus 29.
4. Az intézmény alapitdja és fenntartdja:

Széki Teleki Laszl6 Kozalapitvany.
Székhelye: 2230 Gyomrd, Szent Istvan ut 69-71.
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5. Az intézmény tipusa:
altalanos milveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara és a fels6foku tanulmanyokra felkészitd
nevelési-oktatési intézmény
Gimnazium (4 osztalyos gimnazium)
6. Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése a Nkt. 4.§(1) alapjan:
gimnéaziumi nevelés-oktatas
7. Az intézmény feladat ellatasi helye, székhelye:
2230 Gydmrd, Szent Istvan at 69-71.

8. A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény alapjan az intézmény szakmai ¢€s
torvényességi feliigyeletét a fenntartd, a fenntartdi tevékenység torvényességi felliigyeletét Pest
Megyei Kormanyhivatal latja el.

9. Az intézmény jogallasa: jogi személy.

10. Az intézmény bankszdmlaszama:10701276-74535556-51200002
11. Az intézmény adoszama: 18670251-1-13

12. Felvehetd maximalis tanulolétszdm

A maximalisan felvehetd — engedélyezett — 1étszam a nappali munkarend szerinti oktatasban: 380
f6.

A maximalisan felvehetd — engedélyezett — 1étszam az esti munkarend szerinti felndttoktatasban:
220 f6.

13. Evfolyamok szama iskolatipusonként:
Gimnazium: 4 évfolyam
14. A kozoktatési feladat ellatasat szolgalo vagyon:

A 2230 Gyomrd, Szent Istvan ut 69-71. szam alatti épiilet (helyrajzi szdma: 1809) —a Széki Teleki
Laszl6 Kozalapitvany tulajdona, melyet térités nélkiil az intézmény hasznalataba ad.

15. Az intézmény gazdalkodasanak maodja:

0nallé gazdalkodast, a kuratorium feliigyelete mellett.

16.  Vagyon feletti rendelkezési jog:

az intézmény vezetdje nem jogosult az ingatlant értékesiteni, biztositékul adni, megterhelni stb.

Az intézmény vezetdje az intézmény gazdalkodasardl és a fenntartd altal sziikségesnek tartott
egyéb kérdésekrdl koteles a fenntartd kérésére, de legaldbb naptari évenként — a gazdasagi év
zarasat kovetden — egy alkalommal beszamolni.

Az intézmény — az alapfeladat ellatdsat nem veszélyeztetd — vallalkozasi tevékenységet folytathat.

17. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét a vonatkozo jogszabalyok alapjan eldirt palyazati eljarassal, 6t évre a SzEki

Teleki Laszlo Kozalapitvany Kuratdriuma nevezi ki.

18. Az intézmény képviseletére jogosult személy: igazgatd
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19. Az intézmény bélyegzdinek feliratait és lenyomatat a bélyegzék kiadmanyozéasat a
Bélyegzohasznalati szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletében talalhato.

Az intézmény az elektronikus iigyintézés soran hasznalja a TELGISZ roviditett nevet - az iskola
hivatalos elnevezése mellett.

Intézményvezetés
1. Az intézményvezetést (vezetOséget) az igazgatd, valamint kozvetlen magasabb vezetdi
megbizédssal rendelkezé6 munkatarsai alkotjdk. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai az
igazgatohelyettesek.
Az intézmény felelds vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb rendii jogszabalyok,
valamint az intézmény belsd szabdalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizadsa az alapitd
okiratban, a hatalyos jogszabalyokban (2011.CXC. 67-69.§) megfogalmazott mdodon és
id6tartamra torténik.
2. Az igazgato munkajat az alabbi magasabb vezet6i megbizassal rendelkezé személyek segitik:
e operativ, szakmai feladatokat iranyit6 igazgatohelyettes
e fenntartdi kapcsolattartd feladatokat és egyéb taniligyigazgatasi feladatokat iranyitod
igazgatohelyettes
e gazdasagi vezetd
Az igazgatohelyettesek, gazdasagi vezeté megbizasa a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik.
Az igazgatOhelyettesek, gazdasagi vezetd jogkorét és részletes feladatait a megbizasukhoz
tartozd munkakori leiras tartalmazza.
3. A vezetd beosztasu dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatod kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik. Az igazgatdt akadalyoztatisa esetén teljes jogkdrrel az operativ
feladatokat iranyit6 igazgatohelyettes, az ¢ akadalyoztatasa esetében a fenntartoi kapcsolattartd
feladatokat iranyitd igazgatohelyettes helyettesiti.
4. Az intézményvezetés adminisztracios, milkodtetési feladatainak ellatdshoz az iskolatitkar a
munkakori leirasban meghatarozott feladatokat latja el.
5. Bélyegz6hasznalatra jogosult személyek: vezetd, helyettesek, iskolatitkar, taniigyi esetben a
pedagogusok, az igazgato altal megbizott személy.
6. Az intézmény képviseletében az intézmény vezetdje jar el, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben helyette megjelolt vezetd vagy egyes esetekben az igazgat6 altal hivatalosan megbizott

személy.
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7. Az intézményi jogszabalyok szerinti gazdalkodasi feladatok ellatasara, gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasra az igazgatd, vagy az altala megbizott személy jogosult, akinek
munkakorébe a tevékenység tartozik.

8. A kiadményozas a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek
iratkezelésének altalanos kdovetelményeirdl jogszabalyban foglaltak szerint torténik, melyet az
iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (1. szamt melléklet)

9. Az intézményvezetés rendszeresen, hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az vezetdség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az intézmény bovitett vezetosége
1. Az intézmény bdvitett vezetdségének a tagjai:
e azigazgatd,
e azigazgatOhelyettesek,
e aszakmai munkako6zdsségek vezetdi,
Az intézmény bovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet. Az intézmény bovitett vezetdsége rendszeresen, legalabb
két havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziil. A bdvitett vezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.
A bovitett vezetés tagjai kezdeményezhetik rendkiviili iilés 6sszehivasat is, ha a javasolt napirend
megtargyaldsa ezt indokolja. Az 6sszehivasrol az igazgaté dont. Az iilésre - napirendi ponttol
fliggden - tandcskozasi joggal meghivhato a rendkiviili iilés 0sszehivasaban érintett személyek.
2. Az intézmény bdvitett vezetOségének a tagjai a hatdlyos jogszabélyok alapjan és a belsd
ellendrzési szabalyzatban, oOnértékelési programban és az éves oOnértékelési tervben

foglaltak szerint ellendrzési-értékelési feladatokat is végeznek.

Az intézmény dolgozoi

Az iskola pedagogusai és a NOKS az intézménnyel allnak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, az iskolaban technikai feladatot ellato személyek az intézménnyel a Mt. hatalya ala
tartozo jogviszonyban allnak.

Az iskola dolgozdéi munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik, ez szabalyozza a
munkaidejiikre vonatkozé feladatait is az oktato-neveld tevékenységre és az azon kiviili

tevékenységre vonatkozoan is.

11
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A pedagogus dolgozok munkaidejének szabalyozasa az Nkt. 2011. évi CXC. torvény 62. § eldirasai
alapjan torténik. A tanitassal lekotott munkaidét, a tanitassal le nem kotott munkaidot az igazgatd

heti munkaiddékeret elrendelésével hatarozza meg.

A nem pedagodgus munkakdrben alkalmazott dolgozdk esetében a munkaidét, a munkavégzés
helyszinét a munkakori leiras tartalmazza. A munkaid6 igazolasara jelenléti iv vezetése kotelezd,

amelynek ellendrzése a munkakori leirdsban megjeldlt felettes személy feladata.

Az iskola szervezeti egységei

_ _ _ A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei
felel0s beosztasu magasabb vezet6 all

gimnaziumi tagozat igazgatohelyettesek

titkarsa igazgatOhelyettes
g gazg y

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitését a 2. sz. melléklet mutatja be.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskola k6zosségét az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az 1skolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

¢s modon érvényesithetik.
Az iskolai alkalmazottak kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és az Mt. hatalya ala tartozo6 jogviszonyban, all6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendll jogszabalyok a 2023.évi LII. torvény a
pedagogusok uj életpalyajarol, a nemzeti koznevelésrol szolo térvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo végrehajtasi rendeletek.

12
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A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1.

2.

3.

2024.

A nevelbtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségi
dolgozok.
A neveldtestiilet a korabban emlitett magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik, melyek a kovetkezok:
e apedagdgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasardl,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadéasardl,
e atovabbképzési program elfogadédsarol,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
e ahdazirend elfogadasarol,
e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A neveldtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak, bevonhatdk a jogszabalyi keretek kozott
az intézmeényi onértékelési €s kiilso értekelés folyamataba (pedagdgusi, vezetdi intézményi
szinten egyarant).

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara allandd és alkalmi
munkacsoportokat hozhat 1étre. A munkacsoportok a munkatervi feladatok koordinalaséara
szervezddnek: onértékelési, palyazati teamek.

A munkacsoportok - ha erre van torvényi szabalyozas-, hatalyos jogszabalyok altal el6irt
modon végzik tevékenységiiket, egyéb kiilon nem szabalyozott esetben az igazgat6 altal
kért modon és forméaban végzik tevékenységiiket, szamolnak be tevékenységiikrol a
neveldtestiilet elott.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

13
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e tanévnyito értekezlet,

o felévzard értekezlet

e tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 33

szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban meghatarozottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van,

e aneveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendili jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

A nevelétestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletr6l jegyzOkonyvet kell vezetni. A szakmai kozosségek

értekezleteirdl feljegyzés késziil.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6d szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1.

2.

2024.

Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
Az iskoldban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
e idegen nyelvi munkakozosség

tagjai: idegen nyelvet tanitd pedagogusok
e human szakmai munkak6zdsségek

tagjai: human tantargyat tanito pedagogusok
e természettudomanyi munkakozosség
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tagjai: matematikat, természettudomanyhoz kapcsolodé tantargyakat tanitd

pedagdgusok és a digitaliskultarat, testnevelést tanité pedagdgusok

e osztalyfonoki munkakdzosség

tagjai: az osztalyfonoki feladatokat ellaté pedagdgusok

3. A szakmai munkakoézOsségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott

2024.

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése és ellendrzése,

e tehetséggondozas, a lemorzsolodasban veszélyeztetett tanulok nyomon kovetésének és
tdmogatasanak az eszkodzrendszerének a kidolgozasaban valo részvétel,

e az iskolai neveld és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e szakmai programok, tanéran kiviili tevékenységek, projektek, palyazatok, tanulmanyi
versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

e az intézményi onértékelés, ill. kiilsd intézményértékelés folyamataban a jogszabalyban
meghatarozott jogkorrel (vezetd, intézményi szinten) valo részvétel

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté Orak szervezésével,

szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése patronaldé nevel6 (mentor)
kijelolésevel,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

e a munkakdzosség éves munkatervének Osszeéllitasa,

e a munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,
adatszolgaltatasok

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az

adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6lo

munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzdsség munkaterve tartalmazza a
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szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését. A szakmai-munkakozosségek
értekezletek és a helyben szokasos modon tartjak a kapcsolatot.

6. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezeto iranyitja. A munkakdzosség
vezetOjét az igazgatd bizza meg.

7. A munkako6zosségek vezetéi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a hatalyos jogszabalyokban megjelolt feladatok
végrehajtasara, a nevelbtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza Iétre, err6l
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg, tevékenységiik f6 mérfoldkoveit
¢s beszamoltatasuk modjat is ¢ hatdrozza meg Osszhangban a hatalyos jogszabalyok

alapjan.
A sziiloi szervezet (k6zosség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziiloi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiloi szervezetei a szililok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:
e Elndk
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanydnak munkdjédban az osztaly sziil6i
szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szlildi szervezet alabbi tisztségviseldjét.

e FElnok

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.
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Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit — a személyi jellegli dontések kivételével - nyilt
szavazassal, egyszerl szotObbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat a sziildi szervezet elndke tanévenként legalabb 2
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen az intézmény igazgatojanak tajékoztatast kell adnia az
iskola feladatairol, tevékenységérdl, a torvényi szabalyozas altal megjelolt kozzétételi
kotelezettségének eleget kell tennie.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e Megvalasztja sajat tisztségviseldjét

e Kialakitja sajat mikodési rendjét

e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e K¢épviseli a sziildket és a tanulokat a jogszabalyokban meghatirozott jogkorokkel az
intézményértékelési folyamatokban, az oktatdsi torvényben megfogalmazott egyéb jogaik
érvényesitésében

e Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak

o K¢épviseli a pedagogusokkal és az iskolavezetéssel egylitt az iskola érdekeit

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
e DOK kiildotte
(Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztaly kiildottet (2 f6), aki képviseli az osztilyt az intézmény
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didkonkormanyzatanak = vezetéségében. A tanulokozosségek ily moddon Gnmaguk

diakképviseletérél dontenek. )

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,

szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdnyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkorményzat munkéjat segitd nevel6t az adott tanévre— a neveldtestiilet
egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést-iskolai gytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgylilésen a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkdjarol, valamint
az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetéje kezdeményezi. A
diakkozgylilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgytilés 1 év idOtartamra a

tanulok javaslatai alapjan 1 6 diakképviselot valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1. A nevelétestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a

megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

2. A kapcsolattartas férumai:

2024.

e az iskolavezetOség iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések,

Ezen férumok 1d6pontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
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Az igazgatosag az aktualis feladatokrdl a neveldi szobdkban elhelyezett hirdet6tablakon,
valamint irasbeli tdjékoztatokon, intézményben alkalmazott elektronikus feliileteken,
korlevelekben értesiti a neveldket.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
e az iskolavezetés iilései utan tijékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetés felé.
A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatosaggal
¢s az iskola vezetdségével.
Az intézményben a kapcsolattartas modja:
e e-mail-es levelezdrendszer formaban
e clektronikus feliiletek
e munkaértekezletek

e telefonos elérhetdség biztositasa

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiitkodéséért és

2024.

r rr

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa

elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos

tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskoléan beliil szervezett tovabbképzések,

e intézményi értékelés és kiilso értékelés tanévi feladatairdl, varhato litemezésérol, belsd
értékelési munkacsoport munkarendje,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e palyazati teamek feladatainak {0 irdnyai, litemezésiik,

e atanuldk szdmadra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és-sportrendezvények,

e az intézményi kiilsd és belso értékelés adott évi feladatairol és annak litemezésérdl,

e a gyermekvédelmi, a lemorzsolodasban veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos
tevékenység kozos feladatairdl
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3. A szakmai munkak6zosségek vezetoi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a munkakdzosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4, Pélyazati tevékenység, egyéb projekt esetén a projekt vezetdje tajékoztatja a

munkakozosségek tagjait, az iskolai bovitett vezetdséget.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa
1. A tanulokat az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
® azigazgato
0 az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi iilésén legalabb 2 alkalommal,
0 elektronikus feliileteken - honlap, Facebook
0 Kiréta feliileten keresztiil
e osztalyfonokok, tanarok, az oktatast kdzvetleniil segitd munkatarsak
o az orakon,
o hirdetményeken, honlapon
o Kréta feliileten keresztiil is
tajékoztatjak.

2. A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell, sajat mérési adataikat is megismerik. A
tehetséggondozasba (pl. emelt érettségire torténd felkészités) bevont, a lemorzsolodasban
veszélyeztetett didkok esetében egyéni nyomon kovetés torténik, a sziildt is rendszeresen
tajékoztatjak a didk eldre haladasarol az egylittmiitkodés érdekében.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjdn — az iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
nevelbdihez, vagy a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevelOkkel, a neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
1. A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az igazgato:

20
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a sziil6i szervezet valasztmanyi tilésén 2 alkalommal,

az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

o O O

elektronikus feliileteken
0 Kréta feliileten

e az osztalyfonokok, tanarok, oktatast segité munkatérsak:
0 hirdetményekben, elektronikus feliileteken
0 Kiréta feliileten

0 az osztalysziildi értekezleten is tajékoztatjak.

2. A sziilok szamdra a tanuldok egyéni haladésaval kapcsolatos tajékoztatasra az alébbi

2024.

lehetdségek szolgalnak:

e asziloi értekezletek,

e aneveldk fogadoorai,

e irasbeli tajékoztatas az e-Krétaban

e A szaktanarok a témazard dolgozat idopontjat a hazirend szabalyai szerint eldre jelzik
a tandran, lehetéség szerint a kréta feliileten. Javitassal kapcsolatban a hazirend
szabalyozasai érvényesek.

A sziiléi értekezletek és a nevelok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban

biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben

érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, vagy a didkdnkormanyzathoz

fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,

neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mitkodési

szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitol

az iskolai munkatervben évenként meghatarozott vezetdi fogaddordkon kérhetnek

tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szaméra elérhetd,

megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkez6 helyeken elérhetd:
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e az iskola honlapjan

e az iskola igazgatdjanadl és az igazgatohelyetteseknél

e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listaban

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak, hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt

minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell

ismernie.

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata, hazirendje érdekl6dés esetén megtekinthetd

IV.

e az iskola honlapjan

e az iskola igazgatojanal és az igazgatohelyetteseknél

e Oktatasi Hivatal oldalan a Kozzétételi listdban
Az egyéni munkarendben tanul6 didk csaladjaval torténd kapcsolattartas rendjét és modjat,
az igazgato az Oktatasi Hivatal altal meghozott hatarozat utan egyezteti, és az intézmény

hazirendjében meghatarozott moédon tajékoztatja.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI

1.

2024.

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

o Széki Teleki Laszlo Kozalapitvany kuratdriuma, mint fenntartd

o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal:
Gyémrd Véaros Onkormanyzata Képviselé-testiilete, 2230 Gydmrd, Fé tér 1.

e Gyermekjoléti Szolgalat

e Jarasi Gyamhivatal

e Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kézpont

e Kormanyhivatal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel, egyetemmel:

e Hanko Istvan Miivészeti Kozpont 2230 Gyomrd

e Varosi Konyvtar, 2230 Gyomrd, Tancsics M. u. 43.

o Obudai Egyetem - Informatikai kar
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e Honvédelmi Minisztérium — Kadét program
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdé a felelds. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket az iskola éves munkaterve
rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn:
— avarosi Iskola és Ifjusagi Fogaszattal,
— atanulokat ellaté orvossal,
— atanulokat ellaté védondvel.
Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és mukodési szabalyzat XII. pontja
szabalyozza.
Az intézményben zajlé orvosi vizsgalatokrol sziirésekrdl, oltdsokrol a tanulokat a Kréta
feliileten és személyesen, az adatvédelmi szabalyokat betartva tdjékoztatja a védond.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Monor és Térsége Integralt Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat (2230 Gyomré, Tompa u. 21.) gydmrdéi munkatarsaival. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az igazgato felelds a lemorzsolodasban veszélyeztetett
didkokhoz k&t6do jelzOérendszer mitkddtetéséért is.
Az iskolaban végzi a munkajat az iskolai szocialis segitd, aki a Monor és Térsége Integralt
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat munkatéarsa. Az iskolai szocialis segitd kapcsolatot tart
a gyermekekkel, sziilokkel és pedagdgusokkal, tovabbd a jelzérendszer egyéb
résztvevoiivel, kiemelten a csalad- és gyermekjoléti kozpontokkal és szolgalatokkal. Az
iskolai szocidlis segitd feladata harom forméban valdsul meg, egyéni segités, csoportos,

kozosségi.

V. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Miikodési rend
1. Az intézmény épiiletének nyitva tartasa:

2024.

A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 6 6ratol 16 oraig.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7:45 o6ra 15:45 éraig tart.
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Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az intézmény éplileteiben a zasz16, nemzeti cimer kihelyezésre kertil.

Szorgalmi idében hétfotdl csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:45 16:00 ora
kozott, pénteken 7:45-15:00 épiiletben iigyeletet tartunk. Ebben az idében az intézmény
igazgatdjanak, vagy egyik helyettesének az elérhetsége biztositott.

A vezetOk benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, a munkakdzosségek vezet6i koziil — rendkiviili
¢s halaszthatatlan ok miatt — egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan, a hatalyos jogszabalyok altal kijelolt
idokeretek kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az o6rakozi sziinetek
hossza 10-20 perc. A tanuldk a sziinetekben az adott épiiletben szokasos rend szerint,
szokédsos helyen tartozkodnak. Rovidités esetén a mellékelt csengetési rend alapjan
valtozik.

Az egyéni munkarendben tanulé didkkal a jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje,
a tanitd pedagdgusok egyeztetik az intézménybe 1épés és bent tartézkodas sajatos
szabalyait.

Csengetési rend az intézményben
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CSENGETESI REND

. Ora 7:45-8:25 szlinet 8:25-8:30

. Ora 8:30-9:15 szlinet: 9:15-9:25

. Ora 9:25-10:10 sziinet: 10:10-10:20
. Ora 10:20-11:05 sziinet: 11:05-11:15
. Ora 11:15-12:00 szlinet: 12:00-12:20
. Ora 12:20-13:05 szlinet: 13:05-13:15
6. Ora 13:15-14:00 sziinet: 14:00-14:10
7. 6ra 14:10-14:55 szlinet: 14:55-15:00
8.6ra 15:00-15:45

wn R~ W NN = O

A tanév soran alkalmazott roviditett 6ra rendje:

9.

10.

2024.

0. 6ra 7:50-8:25 sziinet 8:25-8:30

1. 6ra 8:30-9:05 szlinet: 9:05-9:10
2. ora 9:10-9:45 szlinet: 9:45-9:50
3. 6ra 9:50-10:25 szlinet: 10:25-10:35
4. ora 10:35-11:10 sziinet: 11:10-11:15
5. ora 11:15-11:50 sziinet: 11:50-11:55
6. ora 11:55-12:30 sziinet: 12:30-12:40
7. 6ra 12:40-13:15 szlinet: 13:15-13:20
8.6ra 13:20-13:55

A tanul6 érkezése az épiiletbe legkésObb a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel torténik. A
tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban
— az iskola elhagyasara az igazgatd, igazgatohelyettes osztalyfonok adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanulodi hivatalos tigyek intézése a titkarsag irodajaban, a
hivatalos munkaidé ideje alatt torténik. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek

intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja
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hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, neveldk, sziilok
tudomdsdra hozza, az intézményben szokdsos formdban hirdeti. A nyari ligyelet
megszervezése a fenntartoval torténd egyeztetés alapjan torténik.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméeért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

® atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartdsaért.

Kéarokozas esetén kotelesek azt a hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen megtériteni.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

2024.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiileteibe érkezd sziilok, illetve idegenek belépéskor a portan kapnak
tajekoztatast, joveteliik céljat ott kotelesek jelenteni. Az iskolaba érkezd kiilsé személy
koteles betartani az épiilet miikodési rend;ét.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiileteibdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 1igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez a foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja, hatraltatja. A terembérlésre-rendkiviil indokolt esetet kivéve-
a 16 oOra utani idészak all rendelkezésre. Az iskola teriiletén és a jogszabalyban
meghatarozott hatokdrben a dohanyzas tilos.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol, és az
egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
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Kozvélemény tajékoztatasa az iskola életérol:

Az intézmény életérdl, az intézményben zajlo szakmai munka bemutatasarol az iskolai, varosi
honlapon és az iskolai Facebook oldalon keriil sor.

Iskolai internetes honlap tizemeltetését a rendszergazdai feladatokat ellatdé személy és az
igazgatohelyettes végzik. Feladatuk a honlap karbantartasa, folyamatos frissitése. A folyamatos
kozzétételhez sziikséges anyagok tovabbitasat, az informéciét a munkakozosségek tagjai, a
programok szervezoi biztositjak.

Iskola internetes honlapja: www.telgisz.hu

Az iskolai Facebook oldal mukddtetéséért a felkeriild tartalmakért az intézmény vezetdje a

felelds.
VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara a mindenkori hatalyos jogszabalyok, egyéb belsd utasitasok
alapjan az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
e szakkorok,
e tomegsport foglalkozasok,
e felzarkoztatd foglalkoztatasok,
e cgyéni foglalkozésok,
e tehetséggondoz6 foglalkoztatasok,

e tanuldsmodszertani foglalkozasok
Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra val6 tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés altalanosan tanév elején torténik a munkatervben meghatarozott médon
¢és hataridoig €s egy tanévre szol.

2. A mindennapi testnevelés foglalkozas szervezésének modja: déleldtti ora keretében 3 ora,
a déleldtti tanorakhoz kapcsolva évfolyamszinten megszervezve 2 o6ra. A tanoérdkhoz
kapcsolt ordkon valo részvétel aldl a tanuld felmentést kap, ha érvényes versenysport
engedéllyel rendelkezik. A mindennapi testnevelés foglalkozéasra torténd jelentkezés

szeptember 15-ig torténik. A versenyengedély egy félévre szol, a modositas iranti kérelmet
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félévkor a munkatervben meghatarozott idépontig lehet benyujtani. A benyujtas modja:
dokumentum formaban a testneveloknél.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat, helyszinét) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni, szerepel az intézményi érarendben.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE

VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban €s egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

e secgitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony milkodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzod alkalmazott jogai és kotelességei:

2024.

a) A belso ellenérzést végzo dolgozo jogosult:
e az cllendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe - az egyéb

jogszabalyok (pl. egészségvédelem) utasitasait betartva- belépni
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e az cllendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni az adatvédelmi irdnyelveket kdvetve
b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozd koteles:

e az cllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsod
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

e az ellenOrzés soran is megtartani az adatvédelmi szabalyokat

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozodkkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint iddben megismételni

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
e az cllendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni
e az cllendrzés modjara és megéllapitdsdra vonatkozoan irdsban észrevételeket
tenni, ¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez
e az eljaréas soran személyes adatai védelmét biztositsak
b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:
e az cllendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd
kéréseit teljesiteni
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni

A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

e Az ellendrzést végzd dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabdlyzataiban, a munkakoéri leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az cllendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

0 a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét

0 a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell
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5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

e Igazgato:

o

o

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai €s ligyviteli és technikai jellegli
munkajat;

az intézményi Onértékelési programban, éves Onértékelési tervben megjelend
vezetdi feladatokat ellatja, az adatok alapjan az intézkedési terveket a
munkacsoporttal elkésziti,

ellendrzi a munkavédelmi és tliz- és katasztrofavédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

o Jgazgatohelyettesek:

o

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

= apedagogusok neveld-oktaté munkajanak modszereit €s eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat

= részt vesznek az intézményi onértékelési folyamatokban a hatalyos intézményi

onértékelési program, éves onértekelési terv szerint.

o Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-

oktaté munkajat, ennek sordn kiilondsen:

o
o

o

2024.

a pedagogusok tervezd munk4jat, a tanmeneteket;
a neveld és oktaté munka eredményességét intézményi mérési rendszer elemeivel
részt vesznek az intézményi onértékelési folyamatokban az éves onértékelési terv

szerint.
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6. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenOrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

VIII. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

A belsé ellendrzés keretrendszerét és formajat a hatalyos jogszabalyok, rendeletek és utasitdsok

értelmében kell megszervezni

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja, OH kézikonyvek szerint eldirt)
miukodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat,
a folyamatos onfejlesztést

az igazgatdsag szamara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl, az intézményi folyamatokral,

szolgaltasson megfeleld szamu tényszerli adatot az intézményneveld €és oktaté munkéjaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato
igazgatohelyettesek
munkakdzosség-vezetok

éves onértékelési tervben meghatarozott személyek

3. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran az OH

intézményi onértékelési, tanfeliigyeleti kézikonyvében megjeldlt teriileteknek megfelelden:

2024.

a pedagdgusok munkafegyelme,

pedagogus kommunikacioja, kapcsolattartasa

a tanorak/csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

onfejlesztés, reflexios készség
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neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6radkon:
az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése €s szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak
a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
egyéni banasmod, differencidlés

tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

e fenntarthatdsagi és kornyezeti neveléssel kapcsolatos kozosségi tevékenységben vald

részvétel.

4. Az intézményi onértékelést meghatarozo jogi hattér:

e Jogszabalyok:

o

20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e A hatalyos jogszabalyokban koriilirt belsé intézményi Onértékelés, és az intézményi

tanfeliigyeleti eljaras feladatainak elvégzésére az Intézményi Onértékelési program, tovabba

az adott tanév Onértékelési tervében foglaltak szerint az abban foglalt személyek jogosultak.

5.

Pedagogus teljesitmény értékelés TER

A pedagdgus teljesitmény értékelést kiilon szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény.

IX. A

1.

2.

2024.

KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskola nem rendelkezik 06nallé konyvtarral. Ezért megéllapodast kotott a varosi
konyvtarral.

A didkok a varosi konyvtar mindenkori nyitvatartasi rendje Szerint hasznalhatjak az
iskolaidd utan. A varosi konyvtar letéti allomanyt hozott Iétre az iskolaban.

A letéti allomanyban a konyvtar anyaganak gytijtése megkezdddott, ebbdl az anyagbol a

diakok kolcsonozhetnek is a mindenkori varosi konyvtari eljarasrend, illetve ,,fiizetes”
kolesonzés alapjan.
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X. AZ ISKOLAI DIAKSPORTKOR TEVEKENYSEGE

1. Az iskolai diaksportkér, amennyiben szervezddik didkonkormanyzatként miikodik,

melynek munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar/ok segiti/k.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az

iskolai sportkor szakmai programjat, szervezett programjaikat minden évben az iskolai

munkaterv/orarend részeként jelenik meg, kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor

foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkor

szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kivil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola

biztositja, hogy

e az Oszi és a tavaszi idoszakban: a sportudvar, a sportcsarnok, az edzéterem,

e a téli idészakban: a sportcsarnok, edzéterem testnevel6 tanar feliigyelete mellett a hét
minden napjan 2 6ra hosszat a tanulok szamdra nyitva legyen.

A tomegsport-  foglalkozasok  pontos  idejét  tanévenként az  iskolai

munkatervben/6rarendben kell meghatarozni.

XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Iskola és Ifjusagi Fogaszatot ellatd fogorvossal, az iskolaorvosi

feladatokat ellatdé gyermekorvossal.

A megallapodéasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését

az alabbi teriileteken végzi az iskolaorvos €s a védond:

2024.

e fogaszat: évente legalabb 1 alkalommal,

e Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

e szemészet: évente 1 alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

e a tanuldknal a védondk altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1

alkalommal,
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1. Ha a védond az iskola épiiletében tartozkodik munkarendje szerint, akkor biztositja a
rosszullétek és balesetek ellatasat.
2. Az iskolai védoné f6bb feladatai
o cgészségvédelemhez kapcsolodo eldadasok, foglalkozasok szervezése
e cgészségligyi sziirések szervezése

e jelzorendszerben valo részvétel

3. Allergias, anafilaxias esetek kezelése intézményiinkben
A 2011.évi CXC.torvény szerint: A sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel,
ovodai vagy tanuloi jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
cselekvOképes, fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendo siirgésségi intézkedésekrol

e abeiratkozéssal egyidejiileg

e a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi

intézményt. Nagykoru tanul6 esetén a nyilatkozattételi kotelezettség a tanul6t terheli.

Az Nkt. 25§.alapjan a sziil6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanuld0 mindig tartsa maganal. A sziilok az allergidval érintett tanuld esetén 100%-0S
tarsadalombiztositdsi tdmogatassal 3 db autdinjektort tudnak feliratni. EbbdOl egyet az

intézményben kell feliratozva leadni, a mésik legyen mindig a tanulonél, a harmadik otthon.

A tantestiilet két pedagdgusa elvégezte a 8 6rés felkészitd képzést az allergias, anafilaxias esetek

kezelésére.

Minden tanév elején felmérésre keriil az iskola hivatalos tajékoztatasi feliiletén a KRETA-n
valamint az éveleji sziil61 értekezleten, hogy van e fokozott kockazata allergidval kiizdd tanul6 az

iskoldnkban. A sziildi visszajelzések alapjan jelenleg nincs ilyen tanuld az intézményben.
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XII. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a gyermek/tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi

2024.

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan a specialisan érintett tantargyak keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiikk és testi épségiik védelmére vonatkozd -elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

0 az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
0 a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

0 atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismertetés idépontjat az osztalynaploba be kell
jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat
minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program
elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tart6, valamint a

gyakorlati oktatast vezeté nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A pedagdgus
koteles az altala hasznalt eszkdzokkel kapcsolatban a balesetvédelmi szabalyok betartasat
biztositani. Pedagdgus altal készitett eszkozt az épiiletben csak igazgatdi engedéllyel
hasznalhatnak.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulobalesetek esetén

2024.

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak/vezetdi ligyeletesnek vagy a helyzetnek megfeleléen 6 vagy az
osztalyfonok értesiti a sziilot,

e az intézményben tartozkodd tanulok (vagy sziikség esetén a tarsak) rosszullét, sériilés
esetén kotelesek azt felndttnek haladéktalanul jelezni. Ha a védénd az épiiletben
tartozkodik, a felndtt 6t tajékoztatja, az esetkezelést neki adja at. Emellett sziikséges
értesiteni a munkahelyi vezet6t, osztalyfonokot. Sziikséges esetben elsdsegélyt nyijt,

ment6t kell hivni az intézményi SZMSZ-ben leirtak szerint, ezutan a sziil6t tajékoztatni
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kell. A szakorvosi rendeldintézetbe felndtt kisérettel tdvozhat a didk. A tanulé az
¢épiiletbdl csak felndtt kisérettel tavozhat rosszullét esetén. Ha eszméletvesztés,
fejsériilés, fulladas, erds vérzes, belsd vérzés vagy mérgezeés gyanuja all fenn, illetve az
intézmény jelenlévo dolgozodinak tudasat meghaladja a baleset kezelése, ment6t kell
hivni, amirdl a sziil6t azonnal tajékoztatni kell!

e a baleseti jegyzOkonyvet az iskolatitkarral ki kell toltenie és a KIR feliiletre fel kell
tolteni.

A feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak

azt teheti, amihez biztosan ért. Ha az épiiletben tartozkodik az iskola-egészségiigyi ellatast

végz0 védono, segitségét kéri.

Ha bizonytalan a dolgoz6 abban, hogy az adott eset ellatasaban mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi

segitséget. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki

kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,

hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

Ha a védénd az épiiletben tartozkodik, 6 is részt vesz a helyzet kezelésében. Ebben az

esetben ¢ értesiti az ligy kimenetelérdl a csaladot, a vezetot.

Ha a gyermek tartdsan gyogyszert szed, kérjlik az osztalyfonokot, kisérot, taborvezetot errdl

tajékoztatni! Ha a pedagogusnak ebben feladata van (pl. tdbor), a vele tortént egyeztetés

tartalmat tanév elején irdsos (meghatalmazasba) hozzajarulasba kell foglalni. Egyéb

esetben az iskolai védond, az intézmény dolgozdja gyogyszert gyermeknek nem adhat.

A gyermek- és tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii

jogszabalyok eldirasai alapjan

2024.

A balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyul6 sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében

1év6é elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
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jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

3. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola jogszabalyban megjeldlt felettes
szervnek, fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb koézépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

4. Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5. Az iskoldban folyd neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola

Ttz és munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonodsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiileteit vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az iskola igazgatdja /vagy a helyettesitési rend szerint kijelolt személy/,
e az igazgatOhelyettesek

e munkakozdsségvezetok
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4. Az intézmény vezetdje

2024.

meghatarozza a katasztrofa-, tliz- €s a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, iranyitja és
ellendrzi a felkésziilési €s a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat;
kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tiizriadd tervét,
amelyet sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat;

elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld
veszélyelharitasi terveket, és egyezteti az Orszagos Katasztréfavédelmi Foigazgatdsag
teriileti szervével;

egylttmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitdsa soran a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény mitkodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(fovarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval;
eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, hallgatoinak, tanuldinak, valamint,
megalakitasa esetén, a munkahelyi polgari védelmi szervezetnek a felkészitését,
kiképzését;

kozremiikodik az intézmény dolgozoinak a telepiilés polgari védelmi besoroléasa szerinti
egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyi védelmét szolgald intézkedések
megvaldsitasaban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatdsagi elrendelésen
alapul6 kitelepités, kimenekités végrehajtasaban;

elésegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok ¢és eszkozok felhaszndlasat a

katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,
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e cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds

2024.

vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez, a kijelolt nem pedagdgus kollégaknak biztositania kell a kijaratok kinyitésat.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuld/gyermek csoportoknak a tlizriado terv

¢s a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a tlizriadotervben

kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a

gyermekek részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa
el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

o A kijeldlt varakozasi helyen a tanuldcsoportoknak a pedagdgus vezetésével a kiiiritést
vezetd személy utasitasa alapjan a tlizriadotervben szerepld informaciok alapjan
csoportonként kell gyiilekeznie.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,
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e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

9. Az¢épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az épilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja
kdteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a hatalyos jogszabalyok munkanapokra
vonatkozo rendelkezéseinek megfeleltetve sziikség esetén a nevelGtestiilet altal
meghatdrozott szombati napokon be kell po6tolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tliz és munkavédelmi
szabalyzaton belill ,, Tizriado terv” tartalmazza.

13. A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottakat az intézmény minden tanuldja és dolgozdja a
kotelezo éves tliz és munkavédelmi oktatdson megismeri, €s szamukra a betartasuk kotelezd
érvényll.

XIV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 184/I. § alapjan a tankonyvrendelés elkészitésével
egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie
a tankonyvfeleldst, annak feladatait; az iskolanak k6zz¢ kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi

rendjét.
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A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

Az intézmény tankonyvfelelése: Kocsi Eva Tiinde

A TANKONYVELLATASBAN KOZREMUKODOK FELADATAI

Az igazgaté feladata

felel6s az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért
megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét

kijeldli a tankdnyvellatasért felelos személyt
egyeztet a sziikséges szervekkel

kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

A tankonyvellatasért felels személy feladata

tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankonyvellatasban részvevo személlyel
osztalyonként 0sszesiti a tankonyvlistat

felméri a tantargyankénti igényt és annak megfeleléen modositja a rendelés darabszamat
tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést

intézi a potrendelést

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket

intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

az allam altal ingyenesen biztositott tartos konyveket allomanyba veszi

Az osztalyfonok feladata

a tanév végén részt vesz a kolcsonzott konyvek begytijtésében
tajékoztatja a sziildket, didkokat a tankonyvrendelés menetével kapcsolatban

részt vesz a tankonyvek szétosztasaban

A szaktanar feladata

tankonyvvalasztas

TANKONYVELLATAS EVI MENETRENDJE

Az adott tanév tankonyvrendelés menetrendje minden évben frissitve, KELLO tajékoztatasa

alapjan.

2024.
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TANKONYVEK HASZNALATANAK HELYI RENDJE
A megrendelt tankonyveket a szaktanarok dontése alapjan rendeljiik a KELLO altal biztositott
allomanybol.
A tankdnyveket a tanulok az adott tanév els6 napjan kapjak meg €s az utolso tanitasi napon leadjak,
kivéve a négy évig kiadott tankonyveket, melyek az aldbbiak:

e négyjegyl fiiggvénytablazat

e torténelem atlasz

¢ mind a négy évfolyam irodalom tankonyv és szoveggyijtemény

¢ mind a négy évfolyam torténelem tankonyv
A 12. évfolyam, valamint a 4 évig a tanuloknal 1évo tankonyveket a szobeli érettségi vizsga utolso
napjan kell leadni.
A munkafiizeteket és az idegen nyelvkonyveket nem kell leadni.
Tankonyvek elvesztése, illetve megrongaloddsa esetén a tanuld, illetve gondviseldje podtolni

koteles.

SELEJTEZES
Intézményiink évente egyszer, a leadott tankonyveket atnézi és allapotnak megfelelden
allomanyban tartja, vagy selejtezi. Amennyiben tankonyv valtoztatasra keriil sor és az aktudlis

tankonyvek mar nem hatélyosak, a leadas utan selejtezésre keriilnek.

XV. A FELNOTTOKTATAS FORMAI
A Teleki Laszl6 Gimnaziumban a felndttoktatasi tagozat sziinetel.

XVI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Az iskolai linnepélyeken a tanulok egységes linnepi megjelenése kotelezd. A mindenkori
tinnepld oltozetet viseljiik az allami tinnepekhez k6tddé megemlékezéseken, illetve amikor
tanuldink iskolankat képviselik.

2. Iskolai illetve varosi megemlékezésekre, rendezvényekre keriil sor a jogszabalyban
meghatarozott tinnepnapok alkalmabdl.
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Karacsonykor, pedagégus napon a iskolank tanarainak részvételével rendezziik meg az
tinnepélyt, illetve kirandulast.

A versenyek, vetélkedok, kiallitdsok szervezését a munkakozosségek végzik, a tanulok
egyéni felkészitését a szaktanarok biztositjak.

Rendezvényeinkrél honlapon, iskolank hivatalos facebook oldalan, falitijsagon adunk hirt.
Iskolank  tanuldoi a  varosi szervezetekkel egyiittmiikodve bekapcsolddnak
rendezvénysorozatokba, innepélyekbe.

Az osztalyok az osztalykozosség erdsitésére €és a tanuldsi folyamat tdmogatasara
osztalyszintli kiranduldsokat, projektnapokat szervezhetnek a kdznevelési torvény kereteit
biztositva. A programot az intézményvezetonek sziikséges engedélyezni. Ezeken a

programokon is az intézményi SzMSz és Hazirend szabalyai érvényesek.

Kitiintetések a sziil6k, a dolgozok és a tanulok korében

Elismerés a sziilloknek:

A tanév végén a végzos sziilok koziil a neveldtestiilet €s a sziiléi munkak6zosség javaslata alapjan

elismerd oklevelet adoményozunk a javasolt sziilknek.

Kitiintetés a dolgozoknak:

Minden tanév végén az igazgatd javaslatot tesz az intézmény neveldtestiiletébdl egy pedagdgus
személyére, aki a varosi pedagdgus napon atadasra keriil6 elismerd oklevél atvételére érdemes.

XVII. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS ELJARASOK
RESZLETES SZABALYAI

A tanulok hianyzasara vonatkozé szabalyok

1. A tanuldk hidnyzasainak, igazolasainak a nyilvantartasat az iskolai hazirend tartalmazza.

2024.

Az esetleges igazolatlan hianyzasok kezelését a Hazirend részletesen szabalyozza, a
magatartas-szorgalom jegy értékelés részét képez a Pedagodgiai Program szabdlyozasa
szerint.

Ha a tanulo késik, a szaktanar a kréta feliileten jelzi, az osztalyfénok jelez a sziildnek. A
késések gongydlitésre keriilnek, a magatartas-szorgalom jegy értékelésének részét képezik

a Pedagogiai Program megfeleld szakaszai szerint.
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3. A tanuldk iskolaérdekii tavolléteivel kapcsolatos tavolmaradasi engedményekrdl az

intézmény vezetdje az adott esetben dont, s a szervezo és kisérd pedagdégusok utjan szoban

¢és irasban hirdetik az informaciot.

Osztalyozo, kiilonbozeti, tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozo szabalyok

1. Osztilyozo vizsgat kell tennie a tanulénak amennyiben:

2024.

— azilletékes szerv felmentette a tandrai foglalkozasok latogatasa alol

— egyéni tanrendes jogviszony esetén

— tobbet mulasztott 250 6ranal és a neveldtestiilet hozzajarul a vizsga letételéhez

— hianyzasai miatt egy tantargybol 30%-nal tobbet mulasztott és a nevel6testiilet

engedélyezi a vizsga letételét

— mas iskolabdl vald atvételnél az igazgatd eldirta

— fiiggetlen vizsgabizottsag eldtti vizsga kérelmezése esetén.
Az osztalyoz6 vizsga a tanuld irasbeli kérésére az igazgatd engedélyével szervezddhet. Az
osztalyozo vizsga tantargyi/évfolyamonkénti kovetelményei megegyeznek a kerettantervek
alapjan késziilt a Pedagogiai Program részét képezd helyi tanterv, adott tantirgyra és
évfolyamra vonatkozo6 kdvetelményeivel.
Az osztalyoz6 vizsga eredménye €v végi/feélévi osztalyzatnak mindsiil.
A egyéni tanrendes tanulok a tanév végi mindsitésiiket osztalyozo vizsgan szerzik meg,
amely eredményébe az év soran végzett munkdjuk és a félévi vizsgaeredmények
beszamithatok.
A tanulményaikat kiilf61don folytato tanulok a vele jogszabalyban allo iskolaba visszatérve
kérheti kiilfoldi tanulmanyainak beszamitasat a tanulményai folytatasahoz. A beszamitasrol
az iskola igazgatdja dont, és a tanulmanyok folytatdsdhoz osztalyoz6 vizsgékat irhat eld
azokbol a tantargyakbol, amelyekbdl a tanuld nem, vagy kevesebb 6raszamban vagy eltérd
tartalommal sajatitotta el a tananyagot kiilf6ldi tanulményai soran.
Kiilonbozeti vizsgat kell tennie a tanulonak, amennyiben: mas iskolabdl valo atvételkor az
igazgatd eldirja az intézményen beliili tagozati- osztaly €és csoportvaltasnal az igazgato
eldirja a kiilfoldi tanulmanyok beszamitdsakor az iskola igazgatdja a tanulmanyok
folytatasat kiillonbozeti vizsgadk letételéhez koti. A kiilonbozeti vizsgdk tantargyi
kovetelményei megegyeznek a kerettantervek alapjan késziilt helyi tantervek kozotti

tartalmi kovetelmények kiilonbségeivel.
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7. A tanulmanyok alatti vizsgakra (osztalyozo vizsga, tanulmanyi id6t roviditd vizsga,
kiilonbdzeti vizsga) a tanitasi év végéig, a tanitdsi év utolso tanitasi napjaig lezajlanak. A
sziilo, torvényes képviseld az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan a vizsgak
megkezdése eldtt legkésobb 1 honappal benyujtott irasbeli kérelemmel jelentkezteti
gyermekét.

A fegyelmi eljaras szabalya
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagogiai célokat szolgal.

1. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események elemzése, megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskora
sziilei), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljardas meginditasardl szolo értesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a
sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd eljaras
sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdn nem kéri a folytatast, az eljards megsziintethetd.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelOs.

Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az

egyeztetés levezetésére.
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2. A fegyelmi eljaras elinditasa

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a tanulo
osztalyfonoke, legalabb két —a tanuldt nagy oraszdmban tanitdo-neveld, gyermekvédelmi felelds.
Elnokot maguk koziil valasztanak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézmény a tanulét, a kiskort tanuld sziildjét értesiti a tanulo
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi targyalds
idopontjat és helyét. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo6, a sziil6 kiilon-kiilon
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik nélkiil is lefolytathato.

A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21. fejezete
az iranyado.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskora tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill.sziild) véleményét is meg kell
hallgatni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyaldson széban hirdeti ki, majd 7 napon beliil
megkiildi irasban az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabalyai: a jegyz6konyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit a 20/2012.
EMMI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az érintett, ill. sziil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsé foku fegyelmi szerv

koteles ekkor 8 napon beliil az tigyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.
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XVIII. TABOR ES ISKOLAI KIRANDULAS
SZERVEZESERE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai taborok szervezésére vonatkozo eljarasrend:

® A taborszervezésre vonatkozd szadndéknyilatkozat irasbeli benyujtdsanak hatarideje:
minden év augusztus 31. A taborok, kirdnduldsok az intézmény munkatervében

megjelennek.

® A tabor, kirdndulas utazidsanak megszervezésre vonatkozoan a fenntartd utasitdsai az
iranymutatok.
® A tiborvezetd, kirandulasszervezd feleléssége, hogy a megfeleld egészségiligyi

dokumentumok rendelkezésre alljanak.

® Tabor szervezésekor kotelezd — a tdbor szervezdje altal aldirva — leadni a kovetkezd

dokumentumokat, leadasi hatarid6 a tanév utolso tanitasi napja.
— taborvezet6, kirandulasszervezé nyilatkozat
buszos szallitas esetén a személyszallito nyilatkozata

— autoval torténd szallitas esetén sziil6i nyilatkozat

buszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerz6dés
Az iskolai kirandulasok szervezésére vonatkozo eljarasrend:
e A tanév végi osztalykiranduldssal kapcsolatos egyeztetés a tanév elsd sziildi értekezletén
torténik.
e A Kkirandulas szervezésekor kotelez6 — az osztalyfonok altal alairva —leadni a kovetkezo
dokumentumokat:
— osztalyfénoki nyilatkozat
— buszos szallitas esetén a személyszallitd nyilatkozata
— autoval torténd szallitas esetén sziiloi nyilatkozat

— Dbuszos szallitas esetén a szallitasra vonatkozo szerz6dés
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, IKTATASANAK RENDJE

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairdsaval és az

intézmény bélyegz6-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény irattaraban.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziil6i szervezet ¢és az iskolai didkdonkorményzat egyetértésével ¢és a fenntartod
jovéahagyasaval lehetséges.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e anevelGtestiilet,

az iskola igazgatodja,

az iskola sziil6i szervezetének vezetdsége,
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége,

3. Az intézmény eredményes és hatékony mikodés¢hez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nalld szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzék. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkdl is
modosithatja.

ZARADEK
Az SZMSZ-t a sziil61 munkakdzosség megismerte, véleményezte és jovahagyta.
Az SZMSZ-t a DOK megismerte, véleményezte, jovahagyta.
Az SZMSZ moédositasat a neveldtestiilet megismerte, véleményezte és augusztus 30-an jovahagyta.

Az SZMSZ moédositasat a fenntartd augusztus 30-an elfogadta.

Mellékletek
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1.sz. melléklet Irat- és adatkezelési szabalyzat

A Teleki Laszlo Gimnazium iratkezelési szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A Teleki Laszl6 Gimnazium iratkezelési szabalyzata

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVL
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4. szamu
melléklete,

a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és

— Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabdlyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését ¢€s levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmeény szervezeti és mikodeési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért ¢s mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

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

azonosithatd, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi felel0sség egyértelmiien megallapithato legyen;

szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasadhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres -ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;
az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;
a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;
egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének daltalanos kovetelményei

Az iratkezelés megszervezése

Az intézményvezet? iratkezeléssel 6sszefiiggd feleldssége és feladatai:
az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasa,
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,
érdemi dontés, kiadmanyozas.

Az iratkezel§ iratkezeléssel Osszefiiggd feleldssége és feladatai:
a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartdsa (bontas, érkeztetés, elézményezés, iktatas,
egyén nyilvantartés), tovabbitasa, postazasa, irattdrazasa,
az elézményiratok szerelése,
az iigyek érdemi dontésre eldkészitése,
az irattari tételszam meghatarozasa,
egyéb kezelési feljegyzések, utasitdsok megadasa,
a rabizott iratok szakszeri kezelése, megfeleld tarolasa,

az iratnak a foglalkoztatott részére torténd dokumentalt kiadasa és visszavétele,
az iratokkal val6 elszdmolas.
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Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- ¢s hataskorébe tartozod tigyek intézésének
attekinthetosége érdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként (f6szam) kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek (alszdm) mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozod, iktatdssal
nyilvantartott, valamint az egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt — az irattari tervben
meghatdrozott irattari tételekbe kell besorolni és irattari tételszammal ellatni.

Az ligyiratokat az irattarban az irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Kiilon jogszabalyban meghatarozott modon kell nyilvantartani és kezelni a munkaiigyi
(személyzeti) nyilvantartasokat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az intézmény mikodése vagy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely megjelenhet papiron vagy
elektronikus uton, iratnak mindsil.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentéalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és
az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés folyamata

A kiilldemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:
— acimzett vagy az éltala megbizott személy;
— az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
— az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az éaltala megbizott személy;
— apostai meghatalmazassal rendelkezd személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
— akézbesitd okméanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
— az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.
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Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgés” jelzésu
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem
jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul az iktatoegységnek iktatasra
atadni.

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi

okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt (legyen az papir alapu,
elektronikus irat stb.) azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak
soron kiviil be kell mutatni.

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

kell.
A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt — a mindsitett iratok kivételével
— acimzett, vagy
— akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

— a szervezeti és milikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja
fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
— amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre sz0loak és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban
az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében
— a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsdnak idépontjahoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fiiz6dhet,
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gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen. Papiralapu irat
esetében a benyljtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatoladséval biztosithaté. Amennyiben
a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek igazolasara szolgdlo
informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes
adathordozon 1€v6 irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és
az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérSlapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezelésé¢hez vald hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekti adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti lgyiratkezelés esetén: fOszam/év. (Gyljtészdm hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszamokrol un. gytiijtdivet kell vezetni.)

Az ugyanazon igyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fOszdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f0szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvéantartani.

Az iktatas

Az intézménybe érkezd, az ott keletkezd, illetve az onnan kimend valamennyi iratot, ha
jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatdssal kell nyilvantartani.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
— meghivokat;
— nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;
— bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
— munkaiigyi nyilvantartasokat;
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— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
— kozlonyoket, sajtotermékeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben van a
kiildeménynek a targyévben el6zménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamara kell iktatni.
Amennyiben nincs iratel6zmény, akkor 0j fészamot kell adni az iratnak.

Az iratkezelo az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzo személyt (szignalas). Az irat szignalasara
jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido,
stirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irasban teszi meg. Az intézmény
vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6¢ szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mikddési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozési joggal rendelkezd személy
irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatészamrol
sz6l6 elektronikus t4jékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
— azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadméanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
— a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
— akiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairdsmintdja és
— - akiadményozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadményozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozasra csak a megfeleléen eldkészitett, minden informéciot tartalmazé irat
keriilhet.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, ¢és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
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nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetéen kell
végezni.

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

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az ligyirathoz — ha eddig nem tortént meg — hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni.
Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba helyezés iddpontjat, és
el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlesondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt igyiratpotlo lapot a kolcsonzes ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

Irattari terv

tg;?::}; ﬁgykﬁr megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
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15.

16.

17.

18.

19.

20.
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23.
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25.

26.

27.

27.

28.

29.

30.

31.
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Polgari védelem

Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok
Diakdnkormanyzat szervezése, mikddése
Pedagdgiai szakszolgalat
Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése
Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése
VizsgajegyzOkonyvek
Tantargyfelosztas
Gyermek- és ifjusagvédelem
Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum (jelentkezési lap,

egylittmiikddési megallapodas, igazolas)

Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése

10

10
nem selejtezhetd

20

hatarid6 nélkiili
50

10
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32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

34, Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
Selejtezés

Az ugyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at kell
adni.

Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

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

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt
— iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
- ,,Sajat kezii felbontésra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem masolhat6!”,
— ,,Kivonat nem készithet4!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildendq!”,
— ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
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— valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeresét.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az el6z6 bekezdésben felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutéd nélkiil megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast — az intézmény vezetdje megkiildi az
illetékes levéltarnak.

Adatkezelési szabdlyzat

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL.
torvény, valamint a kdznevelésrdl szolo 2012. évi CXC. torvény, a 20/2012.EMMI-rendelet
eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgylijtésnél, tudomanyos kutatasndl stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd:
— papir alapu nyilvantartas,
— szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatOhelyettesek,
— titkarsagi alkalmazottak,
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b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

igazgato, igazgatohelyettesek,

titkarsagi alkalmazottak

osztalyfonokok, szaktanarok,

napkdzis neveldk,

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

iskolapszichologus

iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy, iskolaorvos, védénd, iskolai szocialis
munkas, iskolai pszichologus, konyvtaros.

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a engedélyezett esetekben:

c) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek,
titkarsagi alkalmazottak,

d) a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgatd vagy az
altala megbizott személy, akinek a munkakori leirasa ezt lehetvé teszi;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre,
lemorzsolodasi  mutatokra vonatkozoé adatokat a pedagogiai  szakszolgalat
intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettesek, osztalyfonok, szaktanar,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfénok, szaktanar, titkarsagi alkalmazottak.

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovabbithatja: titkarsagi alkalmazottak;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettesek, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyl allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek, osztalyfonok, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd személy:
iskolaorvos, védond;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettesek,  osztalyfonok, gyermek- ¢és  ifjisagvédelmi  felelds,
iskolapszichologus, szocidlis segitd munkatars.

a tankonyvforgalmazokhoz: igazgato, titkarsagi alkalmazottak, tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan

2024.

60



Teleki Laszlo Gimndzium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagok a tankeriileti kdzpontban
talalhatok. Az alkalmazottak személyi anyagaba keriil6 tjabb dokumentumok tovabbitasaért a
tankeriiletbe az igazgato a felelds.

8. a) A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:
— Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
— torzskonyv (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
— bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok),
— beirasi napl6 (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak),
— osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok, szaktanarok),
— didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: titkarsagi alkalmazottak).
— ill. a fenti nyilvantartasok elektronikus €s elektronikusan iktatott valtozata.

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a titkarsagi alkalmazottak a feleldsek.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.

10. Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal
lehet. Az adathordozdt és a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitdgépes adathordozon 1évé irat(ok)
targyat, a fajl nevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellendrizni kell a kisér6lapon feltiintetett —azonositok
valosagtartalmat.

11. A természetes személyek egységes, unios-szintli védelmének biztositasa érdekében a digitalis
oktatasi tevékenység soran a tanulok rendszergazda altal Iétrehozott e-mail cimet
hasznalhatnak és ez az e-mail cim nem adhato tovabb.

12. Minden tanév elején sziikséges nyilatkoztatni a gondvisel6t, hozzajarul-e az iskolai
tevékenység dokumentécioja céljabol az iskolai elektronikus feliileteken a tanuléd fotdjanak,
munkdjarol késziilt fotonak a kdzzétételehez. Ha nem jarul hozza, figyelembe kell venni.

13. Palyéazati projektek soran nyilatkoztatni kell a sziil6t az adatkezelés sziikségszerii
vonatkozasairdl.

KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZAT

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovébbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetdvé valik az intézmény taniigyi-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszerisitse azokat a — gyakran
nagyon Osszetett €s bonyolult — adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.
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Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok ¢és gondviselok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezeléfeliilete Web-alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongész6 program sziikséges. A KRETA rendszer
minden felhasznald szdmara elérhetd mobil applikacion keresztiil is, ebben a lehetdségben nem
minden funkcié hasznalhat6.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamara megengedi az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumok kezelését, igy a Koznevelési Regisztracios ¢és Tanulmanyi
Alaprendszerben elérhetd funkciok hasznalatat.

Bizonyos funkcidk esetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 100. § (4) bekezdése is azt
tartalmazza, hogy , A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé
alkalmazdsa esetén is koteles az értesito utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola
korbélyegzojének lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.”

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) bekezdése tartalmazza, hogy ,, A nevelési-oktatdsi intézmeény szervezeti és mitkodési
szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

- az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
- az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét”

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 5. § (1) pontja az aldbbiak szerint fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében
kell szabalyozni az elektronikus naplo hasznalata esetén a sziilo részérol torténd hozzadférés
modjat.”

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA

crer

- tanuldk adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
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Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tanoran, legkésobb az adott tanora
hetének végén.

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladési naplo,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztalyzatok,
- szaktanari bejegyzések,
- adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Szilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférésrol, hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-mailben torténd
értesitésérdl az intézményi adminisztrator gondoskodik.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak
a technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért
felelnek.

Rendszergazda feladata:

- iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa,
a hardverek karbantartasa.

- az e-kréta rendszer mitkddtetésében bekovetkezd problémdk esetén szakmai segitség
nyujtasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok | Augusztus 31. KRETA adminisztrator
adatainak rogzitése a KRETA

rendszerbe
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Javitovizsgak eredményei alapjan az | Szeptember 1. KRETA adminisztrator
osztalyok névsoranak aktualizalasa a

KRETA rendszerben

A tanév  tantargyfelosztasanak | Augusztus 31. Igazgatohelyettes, KRETA
rogzitése a KRETA rendszerben adminisztrator

A tanév rendjének rogzitése a | Szeptember 1. Igazgatohelyettes, KRETA
KRETA naptaraban adminisztrator

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. Igazgatohelyettes, KRETA
rendszerbe adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. KRETA adminisztrator
rogzitése a KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést koveté | KRETA adminisztrator
valtozasok moddositasa, kimaradas, | h&rom munkanap
beiratkozas, zaradékolds rogzitése a
KRETA-ban

Tanulok  csoportba  soroldsanak | Bejelentést koveté | KRETA adminisztrator
megvaltoztatasa (kizarolag indokolt | h&rom munkanap

esetekben)

A KRETA vezetése, adatbeviteli | Folyamatos Szaktanarok

(haladasi naplo, osztalyzat stb.)

feladatai

Az utolagos adatbevitel (napld zaras | Folyamatos Szaktanarok, KRETA
utani) igényét az illetékes adminisztrator

igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elbirasaival 6sszhangban | Folyamatos Osztalyfonokok
az  osztalyfonokok  folyamatosan
rogzittk a  hidnyzasok, késések
igazolasat

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Osztalynévsorok ellenérzése | Osztalyozd konferencia | Osztalyfonokok
idépontja elott két héttel
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Osztalyfonokok javasolt | Osztalyozo konferencia | Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom | idOpontja ~ utdni  harom
jegyeinek beirasa munkanap
Félevi, ¢év  végi jegyek | Osztalyozd konferencia | Szaktanarok
rogzitése idépontja elott egy
munkanappal
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Zaradékolasi feladatok | Tanévzaro értekezlet Igazgatohelyettes, KRETA
elvégzése  (tovabbhaladas, adminisztrator
kozosségi szolgalat stb.)
Javito és egyéb vizsgak | Augusztus 31. Igazgatohelyettes, KRETA
rogzitése adminisztrator
A dokumentumok archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
A tanévben  keletkezett | Tanév vége Igazgatohelyettes, KRETA
taniigyi dokumentumok adminisztrator,
elektronikus mentése, Rendszergazda
tarolasa
Torzslap papiralapa | A tanév lezarasat kovetd | lgazgatohelyettes, KRETA
nyomtatasa, tdrolasa honap vége adminisztrator

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos miikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti

haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

- ameghibédsodas tényét j

2024.
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- a meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertiilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén (pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek

Tanari szamitdogép, notebook meghibasodasi okanak vizsgalasa (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WIFI vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

- ameghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak

- a meghibasodds idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapti
regisztralasa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén (pl.: tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetoknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatérolasa (hardver, illetve szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100 %-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1dokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktandr, vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél napld feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden napl6é miivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikddtetésére kiterjed az intézmény hatadlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.
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Ezen szabalyzat a keltezés napjat kovetd kovetkezo tanév elsé napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit
ezen id6ponttol kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (modositdsig) marad érvényben.

2.5z. melléklet Szervezeti abra

Igazgatd

lgazgatohelyettes Gazdasagi vezet6

Munkakozosség

> Kényveld
vezetd

Iskolatitkar

Oktatasi o
. . Takarito
Pedagdgus asszisztens

Rendszergazda

Gondnok
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3.5z. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Altalanos szabalyok az intézményi panaszkezelésre vonatkozdan:

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit a hatalyos
jogszabalyok szabalyozésa alapjan panasztételi jog illeti meg.

e Az intézmény azokkal a panaszokkal kapcsolatban intézkedik kozvetleniil, melyekkel
kapcsolatban az iskola koételes, illetve jogosult intézkedésre. Egyéb panaszok esetében a

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje kotelesek megvizsgalni.

e Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az

intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panasz mértékének megfeleld kezelési szintek

a) Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz
fordul.

b) Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez
fordul.

c) Azintézményvezetd helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz
fordul.

d) A panasztevé kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

2. A panaszinditas formai

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
o személyesen
o intézményi hivatalos telefonon
o irasban, postai Gton
o elektronikusan az intézmény hivatalos e-mail cimén
o az e-ligyintézés keretein beliil
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyfonok, vagy az

intézményvezetd hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelési eljarasrend sziild, tanuldi esetben

A panaszos problémédjaval az osztalyfonokhoéz fordul. Az osztalyfénok 3 munkanapon beliil
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,

akkor a problémakezelési eljaras lezarul. Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja
megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetohdz. Az igazgatd 3
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az
¢érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés
eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan az érintettek
kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a probléma ezek utdn is fennall, a
panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé. Az iskola intézményvezetdje a fenntartd
bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseljével, amit irasban is rogzitenek. A folyamat
gazdaja az intézményvezetl helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a

beszamolojat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon
beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt
kovetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és elfogadja az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz

megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos és a
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felels, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem
oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a
fenntarté felé jelez. 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetje a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is. Ezutan,
a fenntarto képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban
rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézosen értékelik, hogy, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi
birdsaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.
A folyamat gazddja az intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszadmoldjat az éves értékeléshez.

5. A panaszok nyilvantartasanak rendje

A panaszokrdl az intézményvezetd iktatott feljegyzést készit, melynek a kovetkez6 adatokat kell
tartalmaznia:

. A panasz tételének idopontja

. A panasztevl neve

. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

. A panasztevo tjekoztatasanak idépontja

. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

O 00 3 N O1 & W N ~—

6. A szabalyzat elfogadasa

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény dolgozdi, sziildi kozdssége és didkonkormanyzata az

SzMSz elfogadasaval egyiitt elfogadja.
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4.sz. melléklet Kulcskezelési szabalyzat

Kulcskezelési szabalyzat

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1ép fel a tlizoltosag és egyeb hatdsag szamara azonnal biztosithatoknak
kell lenniiik.

A kulcsok megrendelésérdl az iskolatitkar gondoskodik.

Az intézmény az 4ltala haszndlt kulcsokrol nyilvantartdst vezet. A kulcsok kezelésével,
nyilvantartdsaval megbizott személy az iskolatitkar.

A hasznalatra kiadott kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.
A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa 4dtadas-atvételi nyomtatvanyon torténik.

A kulcsot hasznaldé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik a rabizott kulcs(ok)
hasznalataért. Ha a munkatars elveszti a nala levd kulcsot, kdteles azt azonnal irasban jelezni. Az
intézményvezetd koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallald felelosségét
megvizsgalnia. Az Gjabb kulcs(ok) lemésolési koltségei az elvesztot terhelik.

Amennyiben a munkavallal6 jogviszonya megszlnik, tigy a néla levo kulcso(ka)t koteles azonnal
leadni a kulcsnyilvantartas kezeldjének.

Ha a munkavallald6 nem megfelelden hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény vezetdje
korlatozhatja azok hasznalatat.

A kiadott kulcsokat csak szorgalmi idében lehet hasznalni. A tanév végén azokat kiilon felszolitas
nélkiil, legkésébb junius 20-ig a kulcsnyilvantartast vezetd személynek vissza kell szolgaltatni.

Az intézmény kulcsait ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a nyilvantartonak at kell adni.

5.sz. melléklet A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott
képviselokbol allo  diakonkormanyzati  vezetOség iranyitja. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.
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A didkonkormanvyzat véleménvét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanvyzat a nevelbtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben milkddik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil
mikodé tdjékoztatdsi rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

4. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha
az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az
SZMSZ jovahagyasardl a nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

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

Az iskolai didkdnkorményzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon til -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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c) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkér mitkodési rendjének megallapitasdhoz,

e) az egy¢eb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz.

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

5. A didkonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatdja altal megbizott neveld
segiti, latja el az adott tanévre, a neveldtestiilet egyetértésével.

A didkonkorményzatot segitd neveld koordinalja, az iskolai rendezvényeken és a
pedagdgusi  lgyeleti  rendszer  tamogatasaban, a  didkonkormanyzat
feladatvallalasait, a telephelyek altal meghatarozott rend szerint.

6. Az iskolai diakkozgytilést-iskolai gyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell
hivni. A didkkozgytilésen, a didkonkormanyzatot segitdé neveld, valamint a
didkdnkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idoszak
munkdjarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai

hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgyiilés 1 év id6tartamra a
tanulok javaslatai alapjan 1 f6 diakképviseldt valaszt, 6 képviseli a kozosséget a megyei

didkparlamenten.

Az oktatasért felelds miniszter hdromévenként Osszehivja a didkparlamentet. A
didkparlament a didkok kozneveléssel kapcsolatos orszagos tdjékoztaté foruma, amely az
eldterjesztésében attekinti a tanuldi jogok érvényesiilését, €s ajanlast fogadhat el, amelyben

megfogalmazza véleményét, javaslatat.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd,

a didkonkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint
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a meghivot - ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikkodését.

A didkkozgytlés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése elott tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba hasonlohoz csatlakozni.

A szovetség az iskolaban a didkdnkorményzat jogait nem gyakorolhatja.
6.sz. melléklet A sziildi szervezet szervezeti és miikodési szabalyzata

A Sziil6i Szervezet feladata

Sziil6i jogok iskolai érvényesitésének eldsegitése.

A sziilok tajékoztatdsdnak megszervezése pedagogiai kérdésekrdl és iskolai eseményekrol.
Vélemények, észrevételek, javaslatok kdzvetitése az intézmény vezetdje felé.

A sziil6k mozgositdsa a neveldmunka tdmogatasara, a palyavalasztds és a gyermekvédelem jo
megoldasara.

Ezen feliil tarsadalmi munkaval segithetik a nevelés feltételeinek fejlesztését.

A Sziil6i Szervezet célja

Sziil6i Szervezet minden osztalybol 2 tagot delegalhat. Az elndk esetleges helyettesitésrol neki
kell gondoskodnia. Az Szmk-n elfogadott dontések minden osztalyra vonatkoznak, amit be kell
tartani. Szoros kapcsolat kiépitése a sziilok és az iskola kozott, véleményeik, észrevételeik
megbeszélése, rendszeres informacidaramlés.

Segiteni a hatékony oktato-neveld munka feltételeinek megteremtését.

Aktiv segitd részvétel az iskolai rendezvények megszervezésében.

Az iskolat segitd tarsadalmi erdk Osszefogéasa; vallalkozok, gazdasagi szervezetek
tdmogatasdnak megnyerése.

Az SZMK valodjaban kozvetitd szervezet az iskolavezetés és a sziilok kozott.

Az osztaly szintil sziil6i kozosségek miikodése

Az osztaly szint(i sziil6i kozosség rendes értekezleteit a sziildi értekezlettel azonos napon, a
sziildi értekezlet eldtt tartja.

Rendkiviili sziildi értekezletet 0sszehivasardl a kezdeményezdk gondoskodnak, amelyre a
kapcsolodo ligy fliggvényében meghivhatjdk a Vélasztmany tagjait, az érintett tanarokat vagy
az intézmény vezetdjét.

Az osztaly szintli sziiléi kozosség két valasztott képviseldje egyben az osztalyszintli sziiléi
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kozosség vezetdi feladatait is ellatjak. A valasztottak tajékoztatjak az értekezleten torténtekrol
¢s a hatarozatokrdl a meg nem jelent sziiloket is.

Az iskolai Sziil6i Szervezet miikodési szabalyzata

Az iskolai Sziil6i szervezet rendes iiléseit a tanév elsd sziiléi értekezlete el6tt, valamint a
masodik sziildi értekezletet (masodik félévben tartott sziil6i értekezlet) elbtt tartja.

Az iskolai Sziil6i Szervezet Gsszehivasarol az elnoke, akadalyoztatasa esetén egyik tagja
gondoskodik. A rendes iilésekrél az elnok elektronikusan értesiti a szervezet tagjait. A tervezett
napirendi pontok az esetlegesen felmeriil6 kérdések és a dontést igényl6 kérdések szerepelnek
benne. Legalabb az iilés idGpontja el6tt 5 nappal megkapjak a tagok. Az elbterjesztéseket az
iilésen az elndk adja eld.

Az iskolai Sziil6i Szervezet rendkiviili iilését 6ssze kell hivni, ha azt az intézmény vezetdje
vagy legalabb 3 osztaly képviseloi kérik. Rendkiviili tilés 6sszehivasa esetén torekedni kell arra,
hogy az iilés id6pontjat legalabb 8 nappal korabban kozoljék, a napirendet és az irasos
eléterjesztéseket az osztalyképviseldk legalabb 3 nappal az iilés el6tt kézhez kapjak.

Nem érvényes a sziiloi szervezet azon dontése, amelynek meghozatala el6tt legalabb 3 nappal
az osztalyképviseldk az eldterjesztéseket irasban nem kaptak kézhez. A kézbesités torténhet az
osztalyképviselok altal megadott e-mail cimre. Az e-mail cim valtozasabol fakadd
fennakadasokért az adatvaltozast be nem jelentd képviseld a felelds.

Az iskolai Sziiléi Szervezet hatarozatképes, ha a tagoknak legalabb fele plusz 1 f6 jelen van.
Hatéarozatképtelenség esetén a Sziildi Szervezet iilését az elére meghirdetett id6pont utan Gjra
Ossze lehet hivni, az igy Osszehivott iilés a megjelentek szamatol fliggetleniil hatarozatképes. A
sziilé1 szervezet a dontéseit egyszerli szotobbséggel hozza, az elézéekben felsorolt elvek
figyelembe vételével. Személyi kérdésekben, eldzetesen szotobbséggel hozott hatarozat alapjan
titkos szavazassal is donthet, minden egyéb esetben a szavazas nyilt.

Az iilésekrol jegyzokonyv késziil, amit az iskolai Sziildi Szervezet elndke vagy ezzel megbizott
tagja hitelesit. A sziil61 szervezet a nyilvanossagot €s a hozzaférhetdséget az iskola honlapjan
valé megjelenéssel teljesiti.

A sziilok valasztott képviseldi mind osztaly, mind intézményi szinten kotelesek rendszeresen
tajékoztatni a szlildket a munkajukrol. Erre a célra levelezdlistakat és/vagy internetes feliiletet
is létre kell hozni.

A szabalyzatot az iskolai Sziiléi Szervezet egyszerii tobbséggel modosithatja.

Az iskolai Sziil6i Szervezet barmikor donthet sajat feloszlatasarol is.
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7.sz. melléklet Bélyegzohasznalati szabalyzat

BELYEGZOHASZNALATI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Teleki Ldszlo Gimnazium minden dolgozojara.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd hasznalatara a jelen utasitdsban meghatarozott hasznalok kizarolag az utasitasban

meghatarozott feltételek mellett jogosultak.
A Teleki Laszl6 Gimnazium hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

e igazgatod
e igazgatOhelyettes
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar
e pedagogusok
e laborans
A Teleki Laszl6 Gimnazium hivatalos bélyegzdjének hasznalatara az igazgato altal irdsban

felhatalmazott személy jogosult (3. sz. melléklet). Az irasbeli felhatalmazast nyilvantartasba

vétel €s megdrzés céljabol a kdzponti nyilvantartasba be kell vezetni.

A bélyegz6t az intézmény vezetdje, valamint az ezzel meghatalmazott munkatarsak jogosultak
hasznalni. Az intézményben hasznalt dsszes bélyegzdt nyilvantartasba kell venni, melynek
tartalma a bélyegz0 mintalenyomata, a haszndlé neve, az atvétel tényének igazoldsa. A
bélyegzd kezelésével megbizott személy felelds azért, hogy a részére kiadott bélyegzdvel

visszaélések ne forduljanak eld.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegzd hasznaldja, 6rzdje a hasznélatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél,

hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Teleki Laszl6 Gimnazium hivatalos miikodésével Osszefliggésben keletkezd iratokon a
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bélyegzd csak aldirassal egyiitt hasznalhat6. Az iskolai bélyegzdt az iskola épiiletébdl
kizardlag irasos intézményvezetdi engedéllyel lehet kivinni. Az engedély tartalmazza a
bélyegzodt elkérd személyi azonositasra alkalmas adatait, a kiadas és a visszavétel datumat, a

bélyegz6 kiadasanak céljat.

4. A Teleki Laszlo Gimnaziumban hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa

Hivatalos korbélyegzé — 2 db

A hivatalos korbélyegz6 szigorti szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, mésolatok készitésekor lehet hasznalni. A bélyegzd hasznélatdhoz kék tintaval
atitatott parnat kell hasznalni. Ett6] eltérd szind tinta hasznalata nem engedélyezett.

A bélyegzd lenyomata:

Felirat a korben:

Teleki Laszl6 Gimnazium
OM: 032583

Gyomrd

Kozépen cimer

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak (iskolai levelezés, igazolasok,
hatarozatok, gazdasagi iratok) hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e az iskolatitkar, a munkakdri leirasdban szerepld esetekben

e agazdasagi vezetd, a munkakori leirdsaban szerepld esetekben

e laborans, a munkakori leirasban szerepld esetekben

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga.

b) Erettségi vizsgabizottsagi bélyegzé — 1 db

A bélyegz6 lenyomata:
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Felirata:
mukodo

" B Gyomrd

Teleki Laszld6 Gimnazium mellett

Erettségi vizsga vizsgabizottsaga

Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznélatra jogosultak:

e intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

e Vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

fejbélyegzé — 2 db

A bélyegzb lenyomata:

Felirata:

Teleki Laszl6 Gimnazium
H-2230 Gyomrd,

Szent Istvan ut 69-71. PF.: 5
Tel.:29-330-055

OM: 032583

Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, pénztarbizonylaton, az Iratkezelési

szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

e az intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

78



Teleki Laszlo Gimndzium
Szervezeti és Miikodesi Szabalyzata

e az iskolatitkar
e a gazdasagi vezetd
e laborans

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

fejbélyegz6 adészammal — 2 db

A bélyegz6 lenyomata:

Felirata:
Teleki Laszlo Gimnazium | Teleki Laszlo Gimnazium
H-2230 Gyémrd, H-2230 Gydmrd,
Szent Istvan Ut 69-71. Pf.:5 Szent Istvan at 69-71. PF.: 5
Addszam: 18670251-1-13 Adoszam: 18670251-1-13
Tel.:29-330-055 Tel.:20-330-055

OM.: 032583

OM: 032583

A hivatalos cimbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal
kotelezOen eldirt bizonylat (szdmla, pénztarbizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet

hasznalni.

Haszndlata: Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az ad6szam ¢és
bankszamlaszam megjelenitésére.

Hasznélatara jogosultak:

e a gazdasagi vezetd

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda

Kozosségi szolgalat — 1 db

A bélyegz6 lenyomata:

—— Felirata:

Igazolom, hogy a tanul6 .. J.. ta'névben Igazolom, hogy a tanul6 ...../....... tanévben
e Ora kB20888g| 820lgalatot teljesitett ceen.... Ora kOzOsségi szolgalatot teljesitett.
GydmrS, 20 Gyomrd, 20

A bélyegz0 lenyomata:
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F
= ATANULO TELIESITETTE ARENDES ERETTSEG VIZSGA
MEGKEZDESEHEZ SZ0KSEGES KOZOSSEG! SZOLGALATOT,

Hasznélatra jogosultak:
e osztalyfonokok

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

Felirata:

A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez szilikséges kozosségi
szolgalatot.

Hasznalata: k6z0sségi szolgalat teljesitésének
igazolasa

tankotelezettség megsziinése bélyegzo - 1 db

A bélyegz0 lenyomata:

A tankotelezettsége
megszint 20.....év
augusztus 31-én.

e iskolatitkar

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

Bélyegzo javitasra 1 db

A bélyegz6 lenyomata:

- S20T (SZAMAKAT) OSZTALYZATOKA)T
e {1 A

Hasznalatara jogosultak:
e osztalyfonokok

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

Felirata:
A tankotelezettsége megsziint 20.... év
augusztus 31-én.

Hasznalata: beirasi naplo
Hasznélatara jogosultak:

Felirata:
osztalyzat(ok)at ........................ -ra

helyettesitem.

Hasznalata: bizonyitvanyban rontott szd/szavak
javitasara.

Tankonyv hasznalathoz nyilvantarto - 2 db
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A bélyegz6 lenyomata:

Ezt a tankonyvet has: eleki Laszlé Gimnaziumban
2023-2024. tang,
................... ney osztaly
2024-2025. tan r
................... név osztaly
2025-2026. tan:
.................... nev ....... osztaly
Felirata:
Ezt a tankOnyvet hasznalta a
Teleki Laszlo6 Gimndziumban
2023-2024. tanévben..................... név .... osztaly
2024-2025. tanévben..................... név .... osztaly
2025-2026. tanévben..................... név .... osztaly

Hasznalata: a tartos haszndlatban 1év6 tankonyvek didkok altali hasznalatdnak nyomon
kovetése
Hasznélatara jogosultak:

e tankonyvfelelds

Orzési helyek: igazgatohelyettesi iroda

Gazdasagi egységben hasznalatos bélyegzék— 2 db

A bélyegz06 lenyomata:

Felirata:

»GyOmré Varos ﬁnkorményzat Gyoémrd Véaros Onkorményzat timogatasa
thmogatésa terhére felhaszndlva. | terhére felhaszndlva.

Hasznélata: alapitvanyi timogatas
elszamolasahoz

Hasznalatara jogosult személyek:
e gazdasagi vezetd
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Orzési helyei: gazdasagi iroda

A bélyegz6 lenyomata:
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Felirata:
) A szamla értéke atutalva.
A szamia értéke atutalv_a. Gydmré, 20
Gyomrd,20 o e

LR LR
cSRENSENASANFNANENERAET
s o e

Haszndlata: szamviteli elszamolashoz
Hasznélatara jogosult személyek:

e gazdasagi vezetd

74

Orzési helyei: gazdasagi iroda

Hitelesito bélyegzo

A bélyegz0 lenyomata:

Felirata: Az eredetivel mindenben
megegyezd masolat.

. Az eredetivel
mindenben megegyez6
masolat

Hasznalata:
Hasznalatara jogosult személyek:
e gazdasagi vezetd

e iskolatitkar

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

Datumbélyegzé — 1 db

A bélyegz0 lenyomata:

Hasznalata:
Hasznélatara jogosultak:

e az intézmény dolgozoi

Orzési helyek: az intézmény titkarsaga

A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével

kapcsolatos eljaras
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1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele
Az Teleki Laszl6 Gimnazium 4ltal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a

sziikségességlikrol az igazgato egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegzokrdl az iskola megbizottja nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:

e abélyegzd lenyomatat

e abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

e abélyegzot atvevo, hasznalo €s O6rzo tag nevét, alairasat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatoak.
Bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzot nem hasznalhatnak. A
hasznaldo személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kozponti
nyilvantartdsban is at kell vezetni. Amennyiben az intézmény vezetdjének hivatalos tudomasa

van személyi valtozasrol, annak atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.

2. A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldodas, megrongalddas, a hasznalo

nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitasardl haladéktalanul értesiteni kell az intézmény vezetdjét.

Biincselekmény gyantja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkertil, azt selejtezni kell.

A bélyegz0 cseréjéhez, potlasahoz igényldlapot kell kitdlteni (2. sz. melléklet).

3. A bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni. A selejtezést a megbizott végzi el. A selejtezett bélyegzdt
harom {6 jelenlétében uigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne legyen alkalmas.
A megsemmisités idopontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo

nyilvantarto lapjahoz kell csatolni. A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
Atmeneti rendelkezések

Jelen utasitas 2023. szeptember 1-t61 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 ligyekre
is alkalmazni kell.
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A Teleki Laszld6 Gimndzium koteles a hasznalatban 1évd bélyegzokrdl teljes korti leltart

késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetden, a tovabb hasznalhaté bélyegzokrdl pontos

nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Azon bélyegzdket, amelyek jelen utasitas hatdlyba 1épésétdl nem hasznalhatok, selejtezésre

keriilnek (1. sz. melléklet).

Fuiggelek
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SZULOI NYILATKOZAT TABOROZASHOZ

Tébor ideje: -tol -ig

Leadasi hatarido: A kitoltott nyilatkozatot a taborozast megel6zé négy napon beliil, de legkésébb a
taborozas kezdénapjan kell atadni a tabort szervezonek, taborvezetének

Jelen nyilatkozat kitdltésével igazolom, hogy

Gyermekem (taborozé neve): Anyja neve:

Taborozo sziiletési ideje: év honap nap

Taborozo lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, 1t, stb) hazszam

nem észlelheték az alabbi tiinetek:

[J nincs -torokfajas,

[] nincs -hanyas,

[] nincs -hasmenés,

[ nincs -bérkitités,

[] nincs -sargasag,

[ nincs -egyéb stlyosabb borelvaltozas, bérgennyesedés

[ nincs -valadékozo szembetegség, gennyes fiil-, és orrfolyas

valamint gyermekem tetii-, és rithmentes

Gyobgyszer allergia: [ nincs [ van:

Egyéb betegség:

A nyilatkozatot kiallito torvényes képviseld neve:

A nyilatkozatot kiallité tdrvényes képviseld lakcime:

ir.szam telepiilés (utca, 1t, stb) hazszam

A nyilatkozatot kiallito torvényes képvisel6 telefonszama: +36

Jelen nyilatkozatot gyermekem 20 . évi, fenti idOpontban megjelolt tdborozasahoz adtam ki.

Kelt.: ,201 . ho nap

nyilatkozatot kiallito torvényes képviseld alairasa
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Nyilatkozat
tabor, kirandulasszervezésre vonatkozoan

ANrOtt ..o (ANYJaNeVE: t.ovviiiiiiiiiieeeeaae, sziiletési hely ,

nyilatkozom az altalam szervezett taborral kapcsolatosan a kdvetkezokrol:
Tabor idépontja:

Tabor helyszine:
Résztvevo tanulok 1étszama:

Kiséré pedagogusok neve:
Kisér6 feln6tt személyek neve:
Tabor bekeriilési koltsége/f6:

Utazas megszervezése*:  vonat — személyauto - busz
Az utazassal kapcsolatos nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen-nem

A taborral kapcsolatos egészségiigyi nyilatkozatok rendelkezésre allnak*: igen —nem

Datum:
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SZEMELYSZALLITASI VALLALKOZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol a

Teleki Laszlo Gimnazium

székhely: 2230 Gyomro, Szent Istvan ut 69-71.

KEPVISCLL: vt (osztalyfondk vagy a buszt rendeld pedagdgus neve),

mint Megrendel6 (a tovabbiakban: Megrendeld),

valamint masrészrol
................................................................................................... (cégnév)
székhelye: ..........cooooiiiiiiil

képviseli: .....ooviiiiiiiii

adoigazgatasi azonositd szama: ..................oe.eene.

bankszamlaszama: ......................oeeenn.

mint vallalkozoé (a tovabbiakban: Vallalkozo)

a tovabbiakban egyiitt: Felek k6zott az alulirott napon és helyen az alabbi feltételekkel:
A szerzddé felek
1. A Felek kijelentik, hogy jogképességiik a szerzddéskotés vonatkozasaban nem

korlatozott, tovabba képviseldik rendelkeznek a szerzddés aldirdsdhoz sziikséges
minden jogosultsaggal, felhatalmazassal.

2. Jelen szerz8dés megkotéséhez harmadik személy, engedélyezd szervezet, illetdleg
hatosag részérdl tovabbi felhatalmazasra, engedélyre nincs sziikség.

A szerzodés targya

3. A Megrendeld megrendeli, a Vallalkozé elvallalja a 4. pontban meghatarozott
személyszallitasi feladatok elvégzését.

4. Vallalkoz6 jelen szerzddésben foglalt feltételekkel vallalja, hogy a Teleki Laszlo
Gimnazium tanuloit az az aldbbiak szerint elszallitja:

.....tanul6t és ....... kiséro tanart/sziil6t..stb
CGoeeeee datum.....) (ceeevernrnnnnn hova lesz a szallitas....... ) oda-vissza uton.

Indulas (...datum...hany orakor...) (....honnan....)., visszaérkezés ugyanide (..datum..hany
orakor...)

A Villalkozo a széllitast .... f0 széllitasara alkalmas ............... tipusu szallitoé jarmiivével
elvégzi.

A Megrendelo feladatai, jogai és kotelezettségei

5. A Megrendeld a jelen szerzddés szerint koteles a Vallalkozonak az elvégzett szallitasi
feladatok ellenértékeként vallalkozoi dijat fizetni.

6. A Megrendeld koteles a Vallalkozéval vald folyamatos egyiittmiikodésre, ennek
keretében koteles kiillonosen a Vallalkozd szdmara a szolgaltatas végzése korében
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szlikségessé valo tajékoztatasok, utasitdsok kiadasara.

A Megrendeld jogosult a jelen szerzddés 4. pontjdban meghatarozott személyszallitasi
szolgaltatds igénybevételére a jelen szerzOdésben foglalt feltételek mellett.

Megrendeld késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzddés szerinti késedelmi kamat
fizetésére koteles.

A Vallalkozo feladatai, jogai és kotelezettségei

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

A Villalkoz6 koteles ellatni a 4. pontban meghatarozott személyszallitasi feladatokat a
Megrendeld részére.

Vallalkozo Kkijelenti, hogy a szerzédés idotartama alatt szallitasi tevékenységének
végzése a személyszallitas jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi
feltételeinek, valamint a  biztonsagos személyszallitas egyéb szakmai
kovetelményeinek maradéktalanul megfelel, a szallitas végzéséhez sziikséges
engedélyekkel rendelkezik, amelyek meglétét a Fenntarté barmikor jogosult
ellendrizni.

Kiilfoldi és /vagy egész napos utazas esetén éjjel 23 o6ra és hajnali 4 ora kozotti
iddsavban Vallalkozé nem végezhet szallitast. Ha a szallitas erre az idéintervallumra
esne, az utazast meg Kkell szakitani, és a soférnek pihendidét kell biztositani
ugyanazon a szallashelyen, ahol a diakok elszallasolasa is biztositott.

A Vallalkoz6 a 4. pontban meghatarozott jarmi, illetdleg jarmiivek esetleges
meghibasodasa, vagy szallitdsra mas okbol nem alkalmas &llapota esetén koteles a
tanulok szallitasardl mas, megfelel6 moédon gondoskodni, ennek érdekében jogosult a
teljesitésbe  megfeleldé engedélyekkel rendelkezd, személyszallitasban jartas
alvallalkozot, teljesitési segédet is bevonni, azonban ez utobbiak tevékenységéért, mint a

rrrrr

A tanulok megfeleld kiséretérdl a Megrendeld koteles gondoskodni.

A Vallalkoz6 felrohatod hibas vagy késedelmes teljesitése esetén a jelen szerzOdésben
meghatarozott kotbérfizetésre koteles.

A Felek kapcsolattartoi, és elérhetdségiik:

Villalkozo részérdl kapcsolattartd: (Vallalkozo neve)

elérhetésége: +36 ................

A szallitasi dij mértéke, megfizetésének feltételei

16.

17.

A Vallalkoz6 a 4. pontban meghatarozott szallitas ellenértékeként minddsszesen brutto
......... Ft azaz brutto ................... forint, szallitasi dijra jogosult, amely minden, az
adott feladat ellatasaval kapcsolatban felmeriil6 koltségét tartalmazza.

A Vallalkoz6 a 15. pontban meghatarozott szallitasi dijat a teljesitést kovetden jogosult
kiszamlazni a Megrendel6 szamara. A Megrendel6 a Vallalkozo éltal benyujtott szdmlan
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szerepl0 Osszeget a szamla kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil koteles
atutalassal megfizetni a Vallalkozo ....................oeeil. szamu bankszamlajara.

Szerzodésszegés és jogkovetkezményei

18.

19.

20.

21.

22.

Amennyiben a Vallalkozd6 a jelen szerzddésben meghatirozott szallitasi
kotelezettségének onhibajabol nem, vagy nem megfelelden tesz eleget, igy a Megrendeld
a szerzddést azonnali hatéllyal jogosult irasban felmondani. Amennyiben a Megrendel
nem kivan élni a rendkiviili felmondas jogéaval, a nem a 4. pontnak megfelelden végzett
szallitas esetén a Vallalkozd az adott szallitasi dijjal egyezd mértékii kotbért tartozik
megfizetni a Megrendeld szamara.

A Megrendel6 fizetési késedelme esetén a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V.
torvényben (a tovabbiakban: Ptk.) meghatarozott mértékli késedelmi kamat fizetésére
koteles.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk., a személyszallitasi
szolgaltatasokrol szol6 2012. évi XLI. térvény, tovabba a vonatkozd egyéb jogszabalyok
az iranyadoak.

E szerz6dés 3 db eredeti példanyban késziilt, 3 szamozott oldalbol all.
Kapja: 1. Megrendeld székhely (titkarsag)
2. Megrendelo telephely (kapcsolattarto)
3. Villalkozo

A szerzddést a Felek elolvastak, értelmezték, €s mint akaratukkal mindenben egyezdt
alairjak, az abban foglaltakat magukra nézve kotelezéként fogadjak el.

Kelt: o,

Megrendelo Villalkozo
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NYILATKOZAT
Buszos kirandulas szervezéshez

ATULITOtt e (név)

.................................................................................. (cég neve) ligyvezetdje nyilatkozom, hogy
......................................... -én nyUjtando szallitasi szolgaltatas

személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos jogszabalyoknak. A cég altal lizemeltetett,

rendszamu ..................... tipust .......... féréhelyti gépjarmii megfeleld miszaki allapotban van és rendelkezik

érvényes okmanyokkal.

A nyilatkozat 3 db eredeti példanyban késziilt
Kapja: 1. Megrendel6 székhely (titkarsag)

2. Megrendeld telephely (kapcsolattarto)
3. Vallalkoz6

Kelt: oo,

p.h.

alairas
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NYILATKOZAT

szuloi szallitasra vonatkozoan

AUTO
(sziilod) beleegyezem abba, hogy
.................................................................................. nevl .......
osztalyos gyermekemet ... -n (datum)
........................................ -re (helységnev)

(program megnevezése) a Teleki Laszl6 Gimnazium tanulojanak sziil6je vigye és

hozza haza sajat gépjarmiivel.

Kelt: Gyomro, ........oooviiiiiiiiiiiiien.

szulo alairasa
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Munkakori leirasok

Pedagogus munkakori leirasa
Munkakort betolté személy:
Sziiletési hely:
Sziiletési 1do:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Pedagogus

Munkakdr betdltésének feltétele: foiskolai/egyetemi végzettség

Munkaid? : heti 40 éra, a pedagogus részben kotetlen munkarend szerint végzi
a munkajat, munkaidékeret alapjan (kinevezés 3.sz melléklete)

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlé6 Gimnazium

2230 Gyomré Szent Istvan ut 69-71.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Munkako6zosség-vezet6

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyarol
e 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet az pedagdgusok 1 €letpalyardl sz616 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagdgusok 10j életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. térvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv
a Teleki Laszl6 Gimnazium Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SzMSz)
a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagogiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnazium hazirendje
e aziskolai munkaterv
A pedagbdgus a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok:
— Felkésziilten végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
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A nevel6-oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan ¢s
tobboldaluan kozvetiti.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, ennek ismeretében megfelelé modszertani
kultaraval segiti, tamogatja a fejlédésében.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

A tehetséges tanulokat segiti abban, hogy szaktargyi versenyekre magas
szinvonalon késziilhessenek fel (differencialt foglalkozas, szakkor, stb.)

Az érettségi vizsgakra a vizsgaszabalyzatban meghatarozott kdvetelmények ¢és a
vizsga szintjének megfelelden késziti fel a tanulokat.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megteszi és haladéktalanul elkészitteti a baleseti jegyzOkonyvet.
Koézremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanul6 életkoranak figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A s7iil§ és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére, egylittmiikdési készség novelésére gyakorolt hatasat.
Tamogatja, eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

Tamogatja, kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények
megszervezeésében, a tanuldk felkészitésében.

Iskolan kiviili programok szervezése és azokon valo részvétel.

Tervezési feladatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagbgiai program alapjdn az ismeret atadds, a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszertien végzi, tematikusan atgondolt tanmenet alapjan dolgozik,
tanoraira ezen tanmenet alapjan rendszeresen késziil.

A tanmeneteket az éves munkatervben megjelolt hatariddre elkésziti.

A tanmenetek tervezését az intézményi elvarasok alapjan végzi.

A Nemzeti Alaptanterv modosulasa esetén feliilvizsgalja a helyi tantervet.

Ertékelési feladatok:

A Pedagbgiai Programban meghatarozott médon irdnyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.

Tervezi a tanulok irasbeli és szobeli, illetve gyakorlati szamonkérését.

Tanodrain rendszeresen ellendrzi a tanulok felkésziiltségét.

Az irasbeli szamonkérés javitdsanak a Hazirendben rogzitett hataridejét betartja.
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— Félév/évzaras elott legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye) esetén
irasban értesiti a sziilot.

— A tanul6 félévi és év végi értékelését a pedagdgiai programban elfogadott értékelési
rendszer alapjan végzi.

— Az intézményi Onértékelési folyamatban az éves onértékelési terv alapjan a raeso
feladatokat elvégzi.

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

Az igazgatdé munkaidéelrendelése alapjan a meghatarozott feladatok elvégzése.(pl.
helyettesités, folyoso feliigyelet, felvételiztetés, vizsgaztatas stb.)

Betegség miatti tavolmaradéasat koteles bejelenteni munkaltatojanak a tadvolmaradas
elsd napjan.

Betegség utani munkéba allas id6pontjat koteles bejelenteni a munkaba 4llast megel6z6
napon 12 oraig.

Személyi adataiban, lakdscimében torténd valtozast 5 napon beliil koteles jelezni az
intézményben személyi adatokat kezeld iskolatitkarnak, gazdasagi vezetonek.
Oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzajarulasa esetén keriilhet sor.

A kotelezd 6raszamban meghatarozott orak, foglalkozasok megtartasa.

A pedagogus tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzése a nap programja szerint
torténik.

A munkavégzéshez sziikséges kulcsokat a munkaba allaskor atveszi hasznalatra.

A szaktantermekben ¢és a tantermekben kialakitott rendet ¢€s fegyelmet betartja, és a
rabizott kozosségekkel betartatja, az esetleges rendbontasrél azonnal koteles
beszamolni.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Erkezését és tivozasat vezeti a
jelenléti iven.
Az E-naplot naprakészen vezeti (6ra anyaga, hianyzas, érdemjegyek). A havi
naplézarasra vonatkoz6 hataridot betartja.
Az igazgatd utasitisa alapjan elldt egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot €s a megfeleld irdsbeli jelzését megteszi

— haatanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

— ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve

szakértdi és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.
Az igazgaténak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziildje
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkorméanyzatnal.
Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozo,
illetve az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, rendezvényein, aktivan torekszik a pedagogiai
programban megfogalmazott célok megvaldsitasara.
Részt vesz a munkakozosségi értekezleteken. Tapasztalatairol tajékoztatja a
munkak6zdsség-vezetdt és a munkakozosség tagjait.
Részt vesz a sziil61 fogaddorakon.
A sziilékkel val6 kapcsolattartast az SZMSZ-ben meghatdrozott médon miikodteti.
A hasznalatéara bizott eszkozokeért feleldsséggel tartozik.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges ismeretek fejlesztése:

— Szaktargyi és pedagdgiai tudasat folyamatosan fejleszti.

— Az intézményvezetés altal javasolt, szervezett belsd €s kiilsé képzéseken részt vesz.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan is
gyarapitja -figyelembe véve az intézmény tovabbképzési programjaban/tervében
meghatarozott tovabbképzési célokat- ¢s figyelemmel kiséri a hétévenkénti 120 ora
teljestilést.

— Az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
Osszefliggenek és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

A munkakori leirasban meghatérozott feladatrendszerben foglaltak évente feliilvizsgalatra
keriilnek.
ZARADEK

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

Kelt: Gyomrd, 20.............c.oc.eee

pedagogus Teleki Laszl6 Gimnazium
igazgato
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Megbizas osztalyfonoki feladatok ellatasara

Megbizott személy:

Sziiletési hely:
Sziiletési 1do:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor: Pedagogus
Megbizas megnevezése: Osztalyfonok
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: Igazgaté
A megbizas szakmai iranyitoja: Munkakozosség vezeto
Oraszam kedvezmény: heti 2 6ra
Megbizas id6étartama: Hatarozott (20.......-tol 20......... -ig)
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- Igazgato
- Igazgatohelyettes

- Munkako6zosségi vezeto
A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok
ellatasaban valo osztalyfonoki feladatok végzése.

Megbizas betdltésének feltétele: foiskolai/egyetem pedagdgus végzettség

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlé6 Gimnazium
2230 Gyomré Szent Istvan at 69-71.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyarol
e 401/2023. (VIII.30) Korm. rendelet az pedagdgusok 11 életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadésarol
40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. térvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv
a Teleki Laszlo6 Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SzMSz)
a Teleki Laszl6 Gimnéazium Pedagodgiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnéazium hazirendje
e aziskolai munkaterv
Az osztalyfonok a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgatd, igazgatohelyettes,
munkakozdsség-vezetd rendelkezései szerint latja el.

Osztalyfonoki feladatok
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Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok:

e Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

e A Pedagdgiai programban meghatarozott idészakonként értékeli - az osztalyba
tanito tandrok és didkok véleményének meghallgatasa utan - a tanul6 magatartasat
¢és szorgalmat és ezt az értékelést a tanuld tajékoztatdjaban rogziti.

o Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

e Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanulod tanuldok tanulményi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladésarol.

o Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

e Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

e A naplokban az orabeirasokat hetente ellendrzi, a hianyzo érabeirasokat potoltatja a
szaktanarral.

e Az osztidlyoz6 konferencia napjaig ellenérzi, hogy minden tanuld értékelése
megtortént-e, valamint a lezart érdemjegy a Pedagogiai Programban
meghatarozottak alapjan tortént megallapitasra.

e Részt vesz az intézmény munkatervében meghatirozott iddpontban tartandd
osztalyfonoki munkakozdsségi megbeszéléseken, nevelbtestiileti értekezleteken.

e Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
szliloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

e Rendszeresen fogadoordt tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyudjt a
szliloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyu;t
a gyermekek fejlodésérdl, viselkedeésérol.

e Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola é¢letével, mikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

o Kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen korlilmények kialakuldsdnak megelézésében és
megteszi a sziikséges jelzéseket a megfeleld gyermekvédelmi intézmények felé.

e Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
Jjard tanuldval kapcesolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

e Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzdsat, a Héazirendben
meghatarozott idétartamon beliil igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket.

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

e Az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint az intézmény tanulmanyi rendszerében
(e-Kréta) értesiti a tanulo sziileit az igazolatlan hianyzasrodl, ha a tanuld bukasra all,
gyenge, vagy hanyatl6 tanulmanyi eredmény esetén, sulyos fegyelmi vétség esetén,
valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén. felelds a tanuloi és sziil6i
személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal ¢s az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat.
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e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.
e A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek
vagy az igazgatonak.

A megbizas feladatrendszerének leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A megbizéashoz tartozd feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Gyomrd, 20..........coeveieinninn.

Teleki Laszl6 Gimnazium
pedagogus igazgat6
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Megbizas munkakozosség vezetoi feladatokra

Megbizott személy:
Sziiletési hely:
Sziiletési 1do:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor: Pedagogus

Megbizas megnevezése:
Human/Természettudomanyos/Osztalyfonoki/Nyelvi/munkakozosség vezetés
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: Igazgato

A megbizas szakmai iranyitdja: Igazgatéhelyettes
Oraszam kedvezmény: heti 2 6ra
Megbizas idétartama: Hatarozott (20....... -tél — 20...
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- lgazgato
- lgazgatohelyettes

A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok
ellatasaban valo kozépvezetoi feladatok végzése.

Megbizas betdltésének feltétele: foiskolai/egyetemi pedagogus végzettség

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlé6 Gimnazium
2230 Gyomré Szent Istvan at 69-71.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyarol

e 401/2023. (VIII.30) Korm. rendelet az pedagdgusok 11 életpalyarol szolo 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol

e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 100/1997. (VIL.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak

kiadasarol

2011. évi CXC. térvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv

a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagdgiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnazium hézirendje
az iskolai munkaterv

40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeir6l

a Teleki Laszlo6 Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SzMSz)

A munkako6zosség vezeto a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgat6, igazgatohelyettes

utasitdsa, rendelkezései szerint, személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
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munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
— Kozremikddik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:
— Kozremukodik az intézmény Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzatanak elokészitésében,
folyamatos aktualizalasaban.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok:
—  Kozremukodik a hazirend eldkészitésében, aktualizalasaban.
— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
— Kozremikddik a hazirend nyilvanossagaban, és az érintettek részére torténd
atadasaban.
Bels6 ellendrzési rendszer miikodésében ellatando feladatok:
— A munkakozosségében taldlhatd feladatok alapjan a szakmai munka fejlesztésének
érdekében javaslatokat tesz az intézményvezetésnek.
— FElkésziti és miikodteti az éves ellendrzési tervét a munkakozdsségre vonatkozoan.
— Kozremiikddik az intézményi onértékelési folyamatokban.
— Kozremiikddik az intézményi fejlesztési tervhez illeszkedd hosszu- és rovidtava
stratégiai program elkészitésében.
Munkakozosségek kapcsolatrendszere:
— Az SZMSZ-ben meghatarozott modon tartjak az intézményben a munkakapcsolatot.
Tovabbképzés, képzés:
— Javaslatot tesz a tovabbképzési program ¢€s az €ves beiskolazasi terv elkészitésére.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagog1a1 programmal kapcsolatos feladatok:
Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.
— Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitasaban.
— Figyelemmel kiséri az oktatasban torténd szakmai valtozasokat. A pedagdgiai munka
eredményességének javitasra szolgalo jo gyakorlatok megismerése alapjan javaslatot
tesz a pedagdgiai programba torténd adaptalasra.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok:

Az éves intézményi munkaterv elOkészitésében részt vesz, koordindlja a
munkakdzésség munkatervének elkészitését.

— Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

—  Ev végén beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a neveldtestiilet
szdmara.

— Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezeési munkainak segitése

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok:

— Téamogatja a neveldtestiilet vezetését.
— Javaslatot tesz a szaktertileté¢hez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodod
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tantargyfelosztas kialakitasara.

— Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat, €s javaslatot tesz a
munkajuk értékelésére.

— Szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit.

— Tanulményi verseny szervezése, ligyintézése tantargycsoportjanak megfelelden.

— Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

— A tanul6i kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkakdzosségéhez tartozo tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét.

— Az intézménybe érkez6 01j kollégak mentoralasa, az iskola mitkodésének, elvarasainak
megismertetése.

— Rendszeres id6kozonként a munkakozosségtagjainal oralatogatast végez, s arrol
elemzést, 0sszesito értékelést tart.

— Ellendrzi a hataridok betartasat.

— Ellendrzi a témazar6 feladatlapok vezetését, és a javitasra vonatkozo6 szabalyok
megtartasat.

— Evente marcius honapban éttekinti a munkakozosség tagjainak tanmenet szerinti
haladésat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

— Téamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

— Tamogatja az igazgato, igazgatohelyettes neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzd
tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok:
— Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgatohelyettes dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Egyéb feladatok:
— Az intézményi honlap folyamatos frissitéséhez, aktualizdlasdhoz biztositja a
munkakozdsseég altal szervezett eseményekrdl az informéciokat.
— A munkakozosség szakmai profiljadhoz illeszkedd pélyazatok figyelemmel kisérése.
Palyazati lehetdség esetén a palyazati anyag 6sszeallitasanak koordinalasa
Kiilonleges felelosség:
— Felel6s pedagdgustarsai személyis€égjogainak maximalis tiszteletben tartasaért.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztidlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
— Kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.
— Bizalmasan kezeli az ellendrzési és dralatogatasi tapasztalatokat.

A megbizas feladatrendszerének leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozé feladatrendszer leirasat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Gyomr6, 20..........ccoeveennn.nn.

pedagbgus Teleki Laszlo Gimnazium
igazgatd
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Megbizas igazgato helyettesi feladatok ellatasara

Megbizott személy:
Sziiletési hely:
Sziiletési 1d6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor: Pedagogus

Megbizas megnevezése: Igazgato helyettes
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja: Igazgato
A megbizas szakmai iranyitdja: Igazgaté
Oraszam kedvezmény: heti 2 6ra
Megbizas idétartama: Hatarozott (20....... -tol 20......... -ig)
Utasitast ado, felettes munkakorok:
- Igazgato

A megbizas feladata:

A Koznevelési torvény szerint az intézményi feladatok ellatasaban valé felsdvezetoi

feladatok végzése.

Megbizas betdltésének feltétele: foiskolai/egyetem pedagdgus végzettség

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlé6 Gimnazium
2230 Gyomroé Szent Istvan ut 69-71.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyarol
e 401/2023. (V111.30) Korm. rendelet az pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol
40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. torvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv
a Teleki Laszlo6 Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SzMSz)
a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagdgiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnéazium hazirendje
az iskolai munkaterv

Az igazgatohelyettes a feladatrendszer leirasaban foglaltakat az igazgatd utasitasa,
rendelkezései szerint, személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kézvetleniil aldrendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

102



Teleki LaszIlo Gimndzium
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

A megbizas tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

— Kozremukodik a szakszeri ¢és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentumokkal kapcsolatos feladatok:

— A szakmai alapdokumentumban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

—  Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitésében.

— Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

—  Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

— Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

— Kozremiikddik a hazirend nyilvanossagéban, és az ellatottak részére torténd atadasaban.

— Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény éves munkatervének fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az intézményvezeto felé.

— Kozremukddik az intézmény onértékelési programjanak elkészitésében.

—  Kozremiikddik az intézményi fejlesztési terv elkészitésében.

Dontes1, egyiittmiikodési feladatok:
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

— Téamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzo
tevékenységét.

— Segiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenyseégét.

— Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

— Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetdé dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Adat nyilvantartas, kezelés:

— Részt vesz az intézményi mitkddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban,
ennek érdekében kozremiikodik a kdzalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi
adatai, valamint a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozd belsé szabalyzatok
elkészitésében.

— Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

— Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend

szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Tovabbképzés, képzés:

—  Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

— Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:
— Kozremukodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal mukodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatéonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Munkaid6 nyilvantartas, elszamolas:
— Az igazgat6 utasitasara helyettesités elrendelést ad ki.
— Ellendrzi a munkaidé nyilvantartast.
— Vezeti a helyettesitésre vonatkozo nyilvantartast.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel, intézményi belsé partnerekkel:

— Munkéja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

— A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

— Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

— Egyiittmiikddik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
szlldi szervezetekkel

Az egyes jogok biztositasa:

— Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Az intézmény miikodtetése:

— - Segiti az intézményvezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban,
hogy a miikddéshez sziikséges targyi €s szemelyi feltételek biztositottak legyenek.

— - Téamogatja az intézményvezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Informacié-szolgaltatasi feladatok:

— - Segiti az igazgatd az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat.

— - Szaktudasaval hozzdjarul a fenntartd altal az igazgatotol kért informaciok
biztositasdhoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Részletes szakmai feladatok

Tervezési feladatok:
— A nevel6testiilet vezetdjeként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
— A pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja,
iranyitja a tagozat szakmai munkajat
— A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
felszereléseket kivalasztasdban irdnymutatést ad a tagozat pedagdgusainak.
— Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
— Az intézmény orarendjét elkésziti.
— Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
— A munkdjardl tanévveégén beszdmolot készit.
Ertékelési feladatok:
— A Pedagogiai Programban meghatarozott modon iranyitja és értékeli a tanulok
tevékenységét.
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Az irasbeli szamonkérés javitasanak Hazirendben rdgzitett hataridejét ellendrzi,
betartatja.

Ellendrzi Félév/évzaras el6tt legalabb 1 honappal probléma (pl. bukés veszélye)jelzése
megtortént-e a pedagdgus részeérol.

Ellendrzi, hogy a tanuld félévi és év végi értékelése a pedagogiai programban elfogadott
értékelési rendszer alapjan tortént-e.

Az intézmény Onértékelési folyamataiban az éves onértékelési terv alapjan a réesd
feladatokat elvégzi.

Unnepekhez kapcsolodoé feladatok:

Tamogatja, kozremikodik az intézményi szinti ilinnepek, rendezvények
megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Egyéb

Az SZMSZ-ben meghatdrozott nyilvantartds vezetési szabalyok szerint elldtja a
munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja.

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozoval a tagozathoz tartozo,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
feladatok:

Segiti az igazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

A megbizas leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

Kelt: Gyomrd, 20.........ccevevviininnn.

pedagbgus Teleki Laszlo Gimnazium
igazgatd
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Megbizas igazgato feladatok ellatasara

Megbizott személy:
Sziiletési hely:
Sziiletési 1do:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor: Pedagoégus

Megbizas megnevezése: Igazgatoi feladatok ellatasa
A megbizas felett az ellendrzési jogkor gyakorloja:

Széki Teleki Laszlo kuratoriuma

Megbizas id6tartama: 20......ceueneenens e (1] 1] | -ig

Utasitast, ad6 felettes munkakor: Széki Teleki Laszlo kuratoriuma

A megbizas feladata:
A Koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.

Megbizas betoltésének feltétele: egyetemi pedagogus végzettség

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlo Gimnazium

Cime: 2230 Gyomrd Szent Istvan ut 69-71.

A munkakorre, megbizasra vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0 életpalyarol

401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet az pedagdgusok 1j életpalyarol sz6l6 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagogusok 1j életpalyardl szo6lo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

20/2012. (V11.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

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

40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. térvény Nemzeti Alaptanterv

Kerettanterv

a Teleki Laszlo6 Gimnazium Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SzMSz)

a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagdgiai Programja

a Teleki Laszl6 Gimnazium hazirendje

az iskolai munkaterv

A megbizas tartalma
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Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

e Megteremti a szakszeri és torvényes muiikodés belsé szabalyozési feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o Elkésziti - az alapito okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

e Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgélatardl,
kiegészitésérol, valamint a fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa
céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

e Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

e A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

e Gondoskodik a hazirend
- fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabdl, valamint
- nyilvanossagarol, és
- a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.

Adat nyilvantartas, kezelés

e (Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti és betartatja
- az alkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint
- a k6zérdekii adatok
kezelésére vonatkozo belsd szabélyzatokat.

e Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az
iratkezelést.

e Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Biztositja az SZMSZ, és a hazirend nyilvanossagra hozatalat.
e Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

e QGyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ligyekben,

a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis juttatasairdl.
Tovabbképzés, képzés

o Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

e Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv.

e Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdosdgok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget
észlelo ¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Munkaidé nyilvantartas
Gondoskodik arrol, hogy
e apedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
e apedagdgusok munkaidékerete hataridore elkésziiljon

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e [ranyitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai
program Osszeallitasarol.
e A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevel6testiilet szamara.
e Gondoskodik a pedagogiai program fenntarto altali jévahagyasarol.
Munkatervvel kapcsolatos feladatok
e Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabbd a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasaban a didkdnkorményzat véleményét.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos
feladatok
e Vezeti a nevelGtestiiletet.
o ElOkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.
e Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.
e Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos iranyitsi feladatokat.
e  Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
e Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hataskorébe tartozo tigyekben.
e Egyiittmiikodik a(z)
- didkonkormanyzattal,
- sziil61 szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
e A lelkiismereti szabadsadg és a kiilonbozd vilagnézetliek kozotti tlirelmesség elve
alapjan szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
e Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zO0dése miatt.
e Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
e Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel.

Egyéb feladatok:
e (Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezeéseérol.
e Iranyitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.
e Irényitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
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e (Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulo
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl
valo értesitési feladatok elvégzésérol.

e (Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Az intézmény 6nallé gazdalkodasabol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
e Az intézményvezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
e Az intézményvezetd felelds a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeéllitasaban.
o Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos iranymutatast.
Az onallo gazdalkodassal kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
e Irényitja, illetve feliigyeli az intézmény kdoltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informdaciok szolgaltatasat.
e Gondoskodik a fenntarto 4altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.
A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok
elkészittetésérol és jovahagyasarol, kiilondsen a kdvetkezokrol:
e szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),
e szamlarend.

Titoktartasi kotelezettség
A munkavéllalé koteles a munkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot megdrizni. Ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomaésara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Ezen feliil koteles az intézményi adatkezelési szabalyzatnak

megfelelden eljarnia.

A megbizas feladatrendszerének leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A megbizashoz tartozo feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: Gyomrd, 20........oooviiiiiiiiiiiieen,

igazgatd Fenntarto
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Intézményi titkar munkakori leirasa

Munkakort betolté személy:
Sziiletési hely:

Sziiletési 1do:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Intézményi titkar
Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku végzettség

Munkaid? : heti 40 ora, kotott munkarend szerint végzi a munkajat,

Munkavégzés helyszine: Teleki Laszl6 Gimnazium

2230 Gyomro Szent Istvan ut 69-71.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezeto

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyarol
e 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet az pedagdgusok uj €letpalyardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagdgusok 10j életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. torvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv
a Teleki Laszl6 Gimnazium Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SzMSz)
a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagdgiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnéazium hazirendje
az iskolai munkaterv

A munkakor célja

e Az intézmény ligyviteli szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

e Az intézmény pedagogusaival és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios
ellatasa

e A tanuldk adminisztrativ tigyeinek intézése

o Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll — szervezési feladatok ellatasa
Az iskolatitkdr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Elldtja az adminisztrativ  tevékenységekhez szorosan kapcsolédd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikécios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.

Feladatat tanulokézpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodési a sziilokkel
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koéznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi ¢és
tablazatkezelOi alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

Ugyviteli tevékenységek
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.

Titkari feladatok
Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
a kommunikacios alapismereteket,
az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabalyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat. Telefonbeszélgetéseket folytat le
(hivatalos szervekkel, pedagdgiai szolgalatokkal stb.)
Hivatalos vendégeket fogadja
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
Feladatellatasa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoktt munkajogi ismereteket.
Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €és alkalmazza.
Kezeli az oktatasi dokumentacioit és eszkozeit.
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Informatikai feladatai
Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikodik a KIR-rel ¢és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
Ellatja a didkigazolvanyokkal, pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
A koznevelési foglalkoztatott utazasi kedvezményének elkészitése, atvételének
lebonyolitasa
Az igazgat6 utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kozremukodik a tanuldbiztositassal kapesolatos igények begytijtésében.

Adminisztracios feladatok
Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
frott pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Leltarozas

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Kotelességei:

Koteles a munka-és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongélasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

A tudomadsara jutott szolgalati titkot megdrzi.

Az intézményre vonatkozd munka -és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabbd az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd szabalyok eldirasait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek ¢&s
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni.

A munkakdéri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtdsa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepl6 illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Egyéb:

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap jelentenie kell kdzvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
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amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel felettesei megbizzak.

A megbizas feladatrendszerének leirdsdban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
ZARADEK

A megbizashoz tartozé feladatrendszer leirasat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat

magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Gyomrd, .........cooeenennen.

Intézményi titkar Teleki Laszlo Gimnazium
igazgat6
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Laborans munkakori leirasa

Munkakort betolté személy:

Sziiletési hely:

Sziiletési idd:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakdr megnevezése: Laborans

Munkakor betoltésének feltétele: kozépfoku pedagogiai asszisztensi végzettség
Munkaid? : heti 40 6ra, kotott munkarend szerint végzi a munkajat,
Munkavégzés helyszine: Teleki Laszlo Gimnazium

2230 Gyomro Szent Istvan ut 69-71.
Utasitast ado, felettes munkakorok:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Gazdasagi vezeto

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyarol
e 401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet az pedagdgusok j életpalyardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 661/2023.(X11.29) Korm. rendelet az pedagogusok 1j életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 100/1997. (VL13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadéasarol
40/2002. (V.24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
2011. évi CXC. torvény Nemzeti Alaptanterv
Kerettanterv
a Teleki Laszlo Gimnazium Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata (SzMSz)
a Teleki Laszl6 Gimnazium Pedagdgiai Programja
a Teleki Laszl6 Gimnéazium hazirendje
az iskolai munkaterv

A munkakor célja
e Az intézmény ligyviteli szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
e A tanuldk adminisztrativ tigyeinek intézése

A laborans a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja
el.
A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok
o Elldtja az adminisztrativ tevékenységekhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
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Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalasaval végzi.
Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodési a sziilokkel
Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa
Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok.
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szOvegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek
A tanuldi hozzdjarulds befizetésének ellendrzése, ahhoz kapcsolédd adminisztrativ
feladatok ellatasa
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
A KRETA adminisztratorként végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel
kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
Intézi a tanulok adminisztracids jellegli tigyeit.
Az intézmény hazi pénztaranak kezelése.

Laboransi feladatok
Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Feladatellatasa soran alkalmazza:
a kommunikacids alapismereteket,
az irodatechnikai alapismereteket,
a protokoll szabdlyait.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat. Telefonbeszélgetéseket folytat le
(hivatalos szervekkel, pedagogiai szolgalatokkal stb.)
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatasi dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
El§ és elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
KRETA TESZEK moduljanak kezelése.
Sziikség szerint ij KRETA modulok teljes korii tigyintézése.
Adminisztracios feladatok
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Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Ko6z0sségi szolgalattal, mindennapos testneveléssel dsszefliggd adminisztracio.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

frott pedagogiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Leltarozas, irattarazas

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.
Az irattar karbantartasa.

Kotelességei:

Koételes a munka-és tlizvédelmi el6irasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

A tudomasara jutott szolgalati titkot megdrzi.

Az intézményre vonatkozd munka -és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabbd az intézményi
egyeb szabalyzatokban a rea iranyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozo szabalyok eldirdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakdéri leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirasban szerepld illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa szerint végezni.

Egyéb:

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel felettesei megbizzak.

A megbizas feladatrendszerének leirdsaban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

ZARADEK

A megbizashoz tartozé feladatrendszer leirdsat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kelt: Gyomrd, 20............coevnen.

Laborans Teleki Laszl6 Gimnazium
igazgato
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Eszkoz-és felszerelésjegyzék

Helyiségek
Helyiségek Mennyiségi Megjegyzés Torvényben
mutato eldirt
mennyiség
1. | tanterem 11 szaktantermekkel 11
2. | szaktanterem 4 4
3. | tornaterem - szerzOdés 1
teremhasznalatra
mas iskolakkal
4. | sportudvar 1 1
5. |igazgatoi iroda 1 1
6. | ig. helyettesi iroda 1 1
7. | neveldtestiileti szoba 1 1
8. | gazdaséagi szoba 1 1
9. |ligyviteli helyiség 1 1
10. | konyvtar - szerzOdes a varosi 1
konyvtarral
11. | orvosi szoba - szerz6dés a helyi 1
orvosszovetkezettel és
az ellatd orvossal
12. | sportszertar 1 1
13. | aula 2 1
14. | porta 1 1
15. | biifé 1 asztalokkal, székekkel |1
16. | 61t6z0 2 2
17. | hideg-meleg vizes 1 a hianyzo6 helyiség a 2
zuhanyozo tervezett bovitésben
oldhat6 meg
18 | személyzeti WC 2 2
19. | tanuloi WC 3+3 szintenként 1+1 3+3
helyiség
20. | raktar 2 1
21. | szertar 2 1
22. | studio 1 1
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Helyiségek butorzata és egyéb berendezési targyai

Tantermek (1) Mennyiségi Megjegyzés Torvényben
Eszkozok, felszerelések mutatd el6irt mennyiség
tanuloi asztalok 217 160
tanuldi székek 421 320
neveldi asztal, szék 16,16 16,16
eszkoztarolo szekrény | 16 16
tabla 16 16
projektor 14
VetitOvaszon 10
ruhafogas 350 320
szeméttarold 23 16
sOtétitéfiiggdny o7 42
Szaktantermek (2)
Eszkozok, felszerelések
informatikai termek 2
szdmitogépasztal 38 18
szamitogépek €s 52 18
tartozékaik
laptop 9
projektor 2
Vetitd vaszon 2
idegen nyelvi 1
szaktanterem
nyelvi labor berendezés | 1 16 munkahely 10-15

1 tanari gép munkahely
projektor 1
CD-s magnd lejatszo 10
természettudomanyi 1
szaktanterem
tanul6i/demonstracios | 20
asztal
szék 34
Igazgatoi iroda (4) Mennyiségi Megjegyzés Torvényben eldirt
Eszk6zok, felszerelések mutatod mennyiség
irdasztal 2 1
szék 4 1
targyaldasztal 1 1
iratszekrény 4 1
telefon 1 1
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szamitogép 1 -
tartozékokkal nyomtato

1 -
fax - a titkarsdgon 1
Nevelotestiileti szoba
(7)
Eszk6z0k, felszerelések
sz¢k 21 17
lemezszekrény 1
naplo-¢s folyoirattartd | 1 1
konyvszekrény 1 2
szamitogep 3 -
tartozé¢kokkal
nyomtatd 2 -
fénymasold 1 -
ruhafogas 25 17
tiikkor 1 1
mosdokagylo - 1
Uzletviteli helyiségek | Mennyiségi Megjegyzés Torvényben eldirt
(6,8,9) mutatod mennyiség
asztal 7 3
szék 10 3
iratszekrény 6 1
lemezszekrény 2 1
szamitogep 6 3
tartozékokkal
nyomtatom fénymadsold | 3 (2 db szerzddott) -
iratmegsemmisitd 2 -
telefon 4 1
fax 1 -

l. Konyvtar

Az iskola nem rendelkezik konyvtarral, ezért a varosi konyvtarral kotott
hatarozatlan ideji szerzddést.

1. A nevelomunkat segit6 eszkozok

Eszk6z0k, Mennyiségi Megjegyzés Torvényben
felszerelések mutatd eldirt

mennyiség
Video (lejatszo) TV- 1 1
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vel

CD-lejatszo

magnetofon

Kilsé DVD drive

NP, W W
[N

Szerver

szamitogép -
(a szaktantermeken 10
kiviil)

Teleki Laszl6 Gimnazium eszkozkészlete

Torténelem

28 db nagyméretii térkép

30db CD

20 db kazetta

Foldrajz

31 db nagyméretii térkép

2 db foldgomb

30 db diakép

Fizika-Kémia

10 db Mikola-cs6

2 db kiskocsis mérokészlet

1 db mérleg stilysorozattal

3 db vasallvany

3 db optikai pad lencsékkel, résekkel, racsokkal

1 db lézeres optikai demonstracios készlet kiegészitésekkel

1 db Hartl-korong kiegészitokkel

1 db fényforras

3 db homéro

3 db Bunsen-égd

1 kg higany

1 db demonstracios elektroszkop

1 db elektromos demonstracios készlet (Elektrovaria)

1 db tapegység

1 db katodsugarcsd

1 db Van de Graaf-generator

2 db univerzalis elektromos méromuszer

2 db radméagnes
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1 db Waltenhofen-inga

4 db kémcsotartd

30 db kémcso

1 db vizbont6 késziilék

1 db palcikamodell-készlet

2 db periodusos rendszer

3 db borszesz-égd

2 db lombik

2 db héméro

3 db oraiiveg

5 db miianyag kanal

2 db azbeszt szita

2 db vasallvany

3 db vegyszertalca

vegyszerek

Biologia

1 db emberi csontvaz

2 db mikroszkop

10 db metszet

50 db diakép

Testnevelés

10 db ugralokotel

5 db 1 kg-os medicin-labda

10 db 0,5 kg-o0s medicin-labda

2 db 5 kg-os medicin-labda

5 db roplabda

10 db kézilabda

2 db focilabda

13 db kosarlabda

4 db zsamoly

2 db kézilabda-kapu

2 db kézilabda-halo

2 db kosarlabda-palank kosarral és haloval

2 db pingpong-asztal felszereléssel és titOkkel

13 db erdfejlesztd gép sulyzokkal és kiegészitokkel

Enek-zene

1 db Elektromos zongora

30 db komolyzenei CD
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Legitimacios zaradék

3.sz. melléklet
Legitimacios zaradék

A Teleki Laszlé Gimnazium a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a 2023/2024-es tanévben
felulvizsgalta.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiegészitését a Sziildi Munkakozosség megismerte,
véleményezte és jovahagyta.

2024. augusztus 30.

Albert Krisztina
Sziildi Munkak6z6sség elnok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitését a Diakonkormanyzat megismerte,
véleményezte és jovahagyta.

2024. augusztus 30.

. .gafé . .;m’mn .................................

Gal Jazmin 12. E osztalyos tanulo

Diakénkormanyzat elnok

Nagy Annamaria \QM";O,/

igazgato

A Szervezeti és Mikodésj Szabélyzat kiegészitését a Fenntarté 2024. augusztus 30-4n
elfogadta. ¢ 44}

> 85.,& ("N “ L W\ {\/':{ §a; X
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Spaitsné Ronaszéki Mafias. /s
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Széki Teleki Laszlo Kézalépx{yéﬁy elndke
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