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I. Bevezetés

1. Tartalmi 6sszefoglalo

A Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altalanos Iskola a jelenleg hatalyos jogszabalyok alapjan

alkotta meg 11j szervezeti és miikodési szabalyzatat.
2. Eljarasrend

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodék megtekinthetik az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az

intézmény nevelGtestiilete 2025. szeptember 01-ei hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

az igazgato jovahagyasanak idépontjaval 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti €s miilkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

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

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



229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

17/2014. (II1. 12.) rendelet a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl, modositasa: 4/2017. (1V.10) EMMI rendelet

1265/2017. (V.29.) kormanyrendelet az ingyenesség kiterjesztésérol (1-8. évfolyam,
9. évfolyam)

2011. évi CCIX csaladok védelmérdl sz61o torvény

32/2012 (X.8.) EMMI rendelet Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének

iranyelve a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az igazgato felelosségi kore

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakdriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetgje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté ¢s az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld tigyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzslapba,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

4.2 Az iskola kibdvitett vezetosége

Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai:
o azigazgato
. azigazgatohelyettesek
« aszakmai munkakdzosség-vezetok

. adiakonkomanyzatot segitd pedagogus

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet, legalabb kéthavonta tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol, programokrol.



Az iskola kibdvitett vezetdségének tagjai a bels6 ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetéje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezetés szervezeti felépitése

— ~




I1. Miikodés rendje

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az aldbbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e cgyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatdnak rendje)

1.1 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamdara a K6znevelési torvény 26. §-a biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatisban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasdnak kotelezettségeét.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az intézményben (igazgatoi iroda,
igazgatd helyettesi iroda), tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaiddben eldzetesen egyeztetett idOpontban tajékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelodtestiillet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
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az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

2. Az intézmény munkarendje
2.1 A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasa idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:30 kozott az igazgato, az
igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok kozil egy vezetének az iskolaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16:30-kor tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd

pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

2.2 Az alkalmazottak munkarendje

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az

igazgato-helyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében.

A Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altalanos iskola pedagogus alkalmazottai szimara el6irt
munkaidé tanitassal le nem kotott részében ellatandé feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszinei

A torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidejét, ezért a 40 oras teljes heti munkaidot
harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil orakkal, foglalkozasokkal lekotott részre.

Kotott munkaidé: Ez a kotelezd munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora.

A kollektiv szerz6dés, ennek hidnyaban a részleges munkaltatoi jogkorrel rendelkezd igazgatod
hatarozza meg, hogy melyek azok a kotott munkaidében elvégzendé feladatok, amelyeket a
pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az igazgato korlatozott munkaltatoi jogkore:

e a munkaidé-beosztds (munkarend) megallapitasa, altalanostol eltéré6 munkarend
megallapitasa,
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a napi feladatok meghatarozasa,

a munkahelyen torténd benntartozkodés elrendelése, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezése,

a munkakdzi sziinet elrendelése, engedélyezése,

a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet €s a készenlét elrendelése,

a szabadsag kiadésa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadésa, a sziilési szabadsag, a
jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése,

munkavégzés aloli mentesités (Mt. 55. § (1) bek.).

A pedagogusok munkaidejének beosztasa

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégusok kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal
lekotott részében tantargyfelosztasban kijelolt tanodrai foglalkozas, €s tantargyfelosztasban
tervezett rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozas rendelhetd el.

Egyéb, tantargyfelosztasban tervezhetd foglalkozas az a rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely

©ooNOORAEWNE

[EEN
o

11.

12.

szakkor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztod foglalkozas,
napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
palyavalasztast segitd foglalkozas,

didkdnkormanyzati foglalkozas,

. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgald csoportos, a tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szdmara a kotott munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében:

1.
2.
3.

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezése,

4.

heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili

Onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5.

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —

tanorai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,
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6. a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8.  eseti helyettesités,

9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. aszildkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval Osszefiiggd tevékenység heti két orat meghaladd
része,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési ¢s intézményi Onértékelési feladatokban vald
kozremukodés,

17. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kiilonboz6 feladat-ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmények kozotti utazas,

20. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

21. agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

22. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

A eldz6 felsorolas 4., 12. és 15. pontjaban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy o6ra
erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

A munkaid9d tanitassal le nem kotott részében ellatando feladatok és a feladatok ellatasanak
helyszinei szorgalmi idészakban az altalanos iskola.

Barmelyik feladat ellathatdo az intézményben is, ha id6beosztasa megfelel az intézmény
nyitvatartasanak.
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ISKOLABAN

FELADAT MEGNEVEZESE KELL ELLATNI ISKOLAN KIVUL ELLATHATO
Napkozi, tanuldszoba igen nem
Nem kotelezo foglalkozasok:
icen igen, ha feladat jellege lehetové teszi,
- egyéni fejlesztés, SNI g kiilon engedély alapjan lathaté el
gen igen, ha feladat jellege lehet6vé teszi,
- tehetséggondozas g kiilon engedély alapjan lathato el
. nem, vagy kiilon engedé¢ly alapjan
- helyettesités 'gen lathat6 el

Nem kotelezo foglalkozasok terhére szervezett foglalkozasok:

nem, vagy kiilon engedély alapjan

- szakkor, énekkar Igen lathatd el
igen igen, ha a program jellege lehetové
- tanulmanyi versenyek 9 teszi
. igen, ha a program jellege lehetdvé
- sportversenyek 'gen teszi
igen, ha a feladat jellege lehetéveé
- mas foglalkozasok teszi
Tanitasi orak elokészitése iqen nem
(taneszkozok rendelkezésre allasa) g
. igen, ha a feladat jellege lehetové
Tanulok értékelése igen sen Joes
teszi, vagy azt kdveteli meg
. igen, ha a felkészités jellege lehetoveé
Versenyre felkészités igen 8 . N s ! , s .
teszi, vezetd tajékoztatasa utan
Fogadoora igen nem
Tanari tigyelet igen nem
Eldre tervezett beosztas szerint
vagy alkalomszeriien gyermekek, igen, ha a feladat jellege ezt teszi
tanulok — tanorai €s egyéb igen sziikségessé, vagy erre vezetoi

foglalkozasnak nem mindsiild —
feliigyelete.

utasitasa van
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ISKOLABAN

KELL ELLATNI ISKOLAN KIVUL ELLATHATO

FELADAT MEGNEVEZESE

, L, Ha a kisérés célja ezt teszi sziikségessé, vagy erre vezetoi
Osztéalyok csoportok kisérése . ! BESSE, vagy
utasitas van.

Sziildi értekezlet igen nem
Csaladlatogatas nem igen
L . indokolt esetben vezet6i
Esetmegbesz¢lés igen ., ,
jovahagyassal

Osztalyprogramok:

Anyak napi tinnepség igen nem

Osztalykirandulas - igen

Osztaly- és iskola kozosség fejlesztését segitéo programok:

Osztalykozosség fejlesztését segitd
programok (erdei iskola,
diakutaztatas kiilfoldre,
taboroztatas)

a feladat jellegének fliiggvényében az osztalyfonok és a
megval6sitoé pedagdgusok dontése és teljeskorii
felelosségvallalasa mellett, a vezetdi engedéllyel

Pedagogiai iigyviteli tevékenység:

- személyi adatokat
tartalmazo, szigoru
szamadasu taniligyigazgatasi
dokumentumban végzett
igyviteli tevékenységek

igen igen, csak eldzetes, vezetdvel tortént
egyeztetés alapjan, a kezdeményezo
teljes feleldsségvallaldsa mellett

- egyéb, az iskolaban - igen
tartozkodast nem igényld
tevékenységek

Nevelétestiileti ¢s munkakoézosségi munkaval kapcsolatos feladatok:

- ¢értekezletre felkésziilés - igen
- azon részvétel igen -
- munkaértekezletek igen igen, ha a feladat jellege lehetové
teszi
- dokumentumok
attanulmanyozasa, igen

vélemények irasba foglaldsa
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FELADAT MEGNEVEZESE

ISKOLABAN
KELL ELLATNI

ISKOLAN KiVUL ELLATHATO

Iskola egyéb szervezeteivel kapcsol

atos feladatok:

személyes kdzremiikodés,

el he oAl igen igen
felkésziilés, véleményezés g g
Intézményi dokumentumok igen
feliilvizsgalata, készitése J
Felkésziilés a tanorakra, tananyag- igen
¢s taneszkozfejlesztés g
Tanulok irasbeli munkainak igen
értékelése, dolgozatjavitas J
Kulturalis események szervezése, - igen
részvétel igen igen, ha a feladat jellege lehetéveé
teszi
Sportesemények szervezése - igen
megvalositasa igen igen, ha a feladat jellege lehetévé
teszi
Palyazatok irasa, elszamolasa, ) igen, ha a feladat jellege lehetdvé
megvaldsitisa teszi
Iskola kulturalis tevékenységét
segitd feladatok (pl.: Gijsag €s
radiomiisor)
- tervezése i igen _
- megvalositasa igen igen, ha a feladat jellege lehetévé teszi
Gyermekvédelem - igen
Balesetvédelem igen igen, ha a feladat jellege és a
helyszine lehetévé teszi /
megkoveteli
Kornyezeti (Okoiskolai program)
¢s Egészségnevelési program ) , L ,
clékészitése - igen,ha a feladat jellege lehetové teszi
Program megvaldsitsa Igen

ha a feladat jellege lehetové teszi,
vezetdi jovahagyas utan.
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FELADAT MEGNEVEZESE

ISKOLABAN
KELL ELLATNI

ISKOLAN KiVUL ELLATHATO

A pedagogiai program
célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem
mindsiild feladat ellatasa

Igen, ha a feladat jellege ezt teszi sziikségessé, vagy erre
vezetdi utasitds, vagy jovahagyas van.

Gyakornok felkésziilése a mindsitd
vizsgara

érintett személyes dontése alapjan

Pedagogusjelolt, gyakornok

igen, ha a feladat jellege lehetdvé

, igen .
szakmai segitése, mentoralasa g teszi

: . igen, ha a feladat jellege lehetdvé

Iskola-egészségiigyi feladat igen \gen, fla a fefadat Jeflege ehetove
teszi

. . igen, ha a feladat jellege lehetdvé

Utasitas alapjan végzett munka igen 1gen. aafcladat Jetiege fehetove
teszi

. i ha a feladat jellege lehetdvé

Partnerek segitése igen 1gen, a a feladat Jellege fenetove

teszi

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval -

az intézmény zavartalan miitkodése érdekében - az igazgaté allapitja meg.

rer e r

Az oktatas ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a

tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitési

orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

rer s r

rar e r

egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 0rdk megkezdésiik utdn nem

zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
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vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

2.4 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

A nyitva tartas rendje

Az épiilet reggel 6:00 oratol este 19:00 oraig van nyitva. Az iskola tanitasi idében a tanulok
szamara hétf6tol péntekig 7:00 — 17:00 — ig tart nyitva. A nyitva tartas ideje alatt délutan 16:30-
Ig portaiigyeleti szolgalat miikodik. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon
zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitvatartasra, a szokéasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli iigyelet 7:00 orakor kezdddik €s az 7:30-ig tart, mely idészak alatt a feladatra kijelolt
pedagogus latja el a tanulok feliigyeletét. 7:30-t6l a napi iigyeletes pedagogusok latjak el a
feliigyeletet. A tanitas kezdete 8:00. A tanitasi orak iddtartama 45 perc. A sziinetek idejét,
valamint a tanul6i tigyelet rendjét az intézmény Hazirendje hatdrozza meg.

A hivatalos iigyek intézésére az iskolatitkari irodaban hétfé — csiitortok 7:30-t6l 16:00 oraig,

pénteken 7:30-t61 13:30-ig van lehetdség.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan a tanuldk csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozasok keretében
tartozkodhatnak az iskolaban.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevOk a helyiségek atengedélyezésérdl szolo, a
fenntartoval 1étrejott megallapodés szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Idegenek az iskola épiiletében csak az iskola vezetdjének vagy valamely pedagdgusanak a
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak.

A nyari tanitési sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg.
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2.5 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil — vagyonbiztonsagi okok miatt
- csak a hivatalos tigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi az erre
kialakitott szokasrend szerinti nyilvantartdsban. Az érkez6 idegen személy koteles bejelenteni
a célszemélyt, az érkezés/ligyintézés targyat. Az 6t utbaigazitd alkalmazott feljegyzi az érkezés

¢€s a tavozas idOpontjat is.

2.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni Magyarorszag nemzeti

lobogdjat és az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatdo tanitdsi Ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremeért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodo belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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3. Iskolai iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvényeink

Az lnnepélyeken a neveldk €s a tanulok az alkalomhoz ill6 6ltézékben jelennek meg (fehér

bluz, ing, s6tét alj, nadrag, iskolai nyakkendd viselete az intézmény jellegzetes emblémajaval.

Minden tanévben megtartjuk a kdvetkezo tinnepélyeket, ill. megemlékezéseket.

Iskolai innepélyek:

Tanévnyito iinnepély

Oktober 6. megemlékezés az aradi vértantkrol

Oktober 23. megemlékezés a Koztarsasag napjarol, az 1956-os forradalomrol
¢s szabadsagharcrol

Karacsony — Karacsonyi mesejaték

Megemlékezés a Magyar Kultara Napjarol

Marcius 15. megemlékezés az 1848/49-es forradalomrol és szabadsagharcrol
Junius 04. megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol

Tanévzaro linnepély és Ballagasi iinnepély

Egyéb megemlékezések lehetnek:

a koltészet napja (az iskola névaddjanak emléknapja)
nemzetkozi vilagnapok, jeles napok

anyak napja

Holocaust napjardl valé megemlékezés (tanitasi 6ran)
pedagogusnap

Fekete Pal emlékverseny névadojardl valo megemlékezes napja

Iskolai hagyomanyos rendezvények:

Széchenyi nap (szeptember 21.) - iskolanap
Jotékonysagi bal (november)

Platan futas (aprilis)

Csaladi nap (gyermeknap alkalmabol)

. ,,Padtars” cimi iskolai ujsag szerkesztése (tanévben 1-2 kiadvany)
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogziti a tandran kiviili

o6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat a KRETA e- naploban kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zosség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgato bizza meg. A foglalkozasok idOpontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amiisor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek

megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek ¢és az

igazgatohelyettesek felelosek.

o A felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez valo

felzarkoztatéas. A felzarkoztato foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

e Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl oktatasi intézményekrol. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval

szervezhet6k. Ezeknek szervezésér6l az informacidok idében torténd atadasa kotelez6.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes,

tartalmas megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
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kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell

szabalyozni.

5. Intézményi védo-6vo eléirasok

5.1 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Minden tanév els6 honapjaban — a hatosdgnak eldre bejelentett iddpontban — tlizriad6-probat kell
tartani annak érdekében, hogy a tanuldk és a dolgozok gyakoroljak a gyors és biztonsagos le- és

kivonulést az épiiletbdl. A kivonulas az arra kijelolt helyre torténik.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, technika és életvitel, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit, egyéb IKT eszkozeit a tanulok

csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetdé pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A pedagogus koteles a baleset

bekovetkeztétdl szamitott legrovidebb idén beliil jelenteni az eseményt az iskola valamelyik
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vezetdjének. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartdsat és a hivatalos szervnek torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds/ligyintézd végzi.

A tanulokat ért kisebb, helyben ellatandé sériilések kezelése érdekében egészségiigyi doboz van
elhelyezve az igazgatoi irodaban ¢€s az iskolatitkari irodaban. Ezek tartalmat indokolt esetben

barmelyik pedagdgus és alkalmazott hasznalhatja.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézménnyel kapcsolatban 4116, arra megbizott munkavédelmi
oktatd. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az intézményi munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

5.2 Kartéritési felelosség

Ha a tanulo tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb
munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szazalékat.

Az iskola a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell

megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
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6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumokrdl minden érdeklddé tajékoztatast kérhet az iskola vezetdjétol,
valamint az iskola pedagogusaitol.

A Pedagogiai Program, az SZMSZ, Szakmai alapdokumentum és a Hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd helyeken talalhatdé meg:

- az iskola honlapjan (a szakmai dokumentum kivételével)

- az iskola igazgato6i és igazgatohelyettesi irodajaban

- az iskola tanari szobajaban

- az iskola konyvtaraban

A Hazirend kivonatolt példanyat minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor,

illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.
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II1. Vezetoi munkarend

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasa rendje, formaja, tovabba a

vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az iskolavezetés, az iskolavezetés kozti feladatmegosztas

A sziikebb iskolavezetés tagjai:
. igazgatd

. igazgatOhelyettesek

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hatdskorébe tartozo ligyekben tanacsadési jogkorli vezetdi

testiilet, munkajat munkaterv szerint végzi, legalabb kéthetente megbeszélést tart.

1.2 A tavollévo igazgato helyettesitése

Tartds helyettesitések szabalyozasa

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a kijeldlt igazgato-helyettes gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket. Tartos tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes folyamatos
tavollét.

Az igazgatd, igazgato-helyettesek egyidejli tartds tavolléte esetén (pl. betegség) azonnali
egyeztetés sziikséges a fenntartoval a vezetdi feladatok helyettesitésének ellatasara

vonatkozoan. (Felelds személy kijelolése.)

Eseti tavollétek szabalyozasa:

Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében—
teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Amennyiben az iskola minden vezetdje egyiittesen van tavol (pl.: hivatalos szakmai féorumon),
abban az esetben az arra kijelolt, irasban megbizott munkakdzosség-vezetd latja el a napi

vezetoOi feladatkort.
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1.3 A kiadmanyozas szabalyai

1.3.1 Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend

leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

1.3.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb

vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

1.3.3 Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

. az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
. azirat iktatdoszama
. aziigyintézd neve

. azigyintézés helye és ideje

1.3.4 A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

. azirat targya
« azesetleges hivatkozasi szdm

« amellékletek szama

1.3.5 A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
Kiadmanyoz6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a

kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

1.3.6 A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
,»Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést

veégzb a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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1.4 A képviselet szabalyai

1.4.1 A kdznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott

esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

1.4.2 Az intézmény képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

1.4.3 Az igazgaté a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzbdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

1.4.4 A képviseleti jog atruhdzasar6l szo6ld nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az igazgatd helyett

torténd eljarasra feljogositanak.
1.4.5 A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

1.4.5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal

az intézmény és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével, modositasaval €s
felbontasaval,

1.4.5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

1.4.5.2.1 hivatalos tigyekben

teleptilési onkormanyzatokkal valo tligyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birosag elott

az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

1.4.5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikkodd egyezteté forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkorményzattal, mas kdznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel;

1.4.5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus

média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl

nyilvanossagra;
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1.4.5.4 az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informacidgyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.
1.4.6 Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben val6 jognyilatkozat-tételrdl, annak

szabdlyairdl fenntart6i, mikddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

1.4.7 Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa

teremti meg.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakdri leirdsok kotelezéen
szabalyozzadk az alabbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettesek,

e munkak6zdsség-vezetok,

e osztalyfénokok,

e pedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel al kell iratni, az aldirt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
els6sorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és a szakmai munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai

jellegtiek lehetnek.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

A pedagdgiai program belsé ellendrzésére jogosult:

. igazgatd
. igazgato-helyettesek
. munkakdzosség-vezetok

. munkakdzosségi tagok kiilon megbizas alapjan

Az igazgatd és az igazgatd-helyettesek az intézményben folyd valamennyi tevékenységet

ellendrizhetik.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellen6rzési feladatokat a munkak6zosség tagjainadl a

szaktargyukkal 0sszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan téjékoztatjak a

vezetdket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

2.1 Ellendrzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevelé-oktaté munkahoz kapcsolodé KRETA e-naplé adminisztracié pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a nevel6 és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi 6ran

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
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« atanoradn kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei,

. a kozosségformalas érdekében végzett neveldi tevékenység

2.2 Az ellendrzés modszerei
Az ellendrzésre jogosultak altal az ellendrzés soran alkalmazhatdé modszerek:
. kotelezo, valaszthato tanorai, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
. irasos dokumentumok vizsgélata
« tanul6i munkék vizsgalata
« beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzOsség

tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat

ezzel egyidejlileg kell meghatarozni.

IV. Kapcsolattartas rendje

1.1.Bels6 kapcsolattartas

1.1.1. Az igazgato és az igazgatohelyettesek kapcsolattartasanak formai, rendje:

« napi személyes kommunikécio,
« telefonon torténo informaciocsere,
« heti vezetdi megbeszélés

« elektronikus levél (e-mail)

1.1.2. Az iskolavezetés és a neveldtestiilet kapcesolattartasa

A nevel6testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk €s a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

. az iskolavezetdségi tilések,

. a kiilonbozo értekezletek, szakmai megbeszélések

Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a neveldi szobaban elhelyezett hirdetdtablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A kibovitett iskolavezetdség tagjai kotelesek:
. az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat

az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
. az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az iskolavezetOség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével.

1.1.3 A tanuldok szervezett véleménynyilvanitdsanak, rendszeres tédjékoztatasanak rendje,

formai

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az
igazgato

- a diakkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal

- a diakonkormanyzati iiléseken

- az 1skolaban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan

- az osztalyfonokok osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tdjékoztatniuk kell.

A szaktanarok, tanitok az irasbeli szamonkérés eredményérdl kotelesek két héten beliil
tajékoztatni a tanulokat. A tajékoztatas elmaradésa a tanulot nem érintheti hatranyosan.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselOik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel,

a nevelotestiilettel.

1.1.4 A didkénkormanyzat, a didkképviselok €s az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas

formadja és rendje
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Az iskolaban, évente egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a didkonkormanyzat
mikodésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. Az iskolai
diakkozgytilésen az iskola igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az

iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkozgyiilés idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A diakkozgytilés 1 éves idétartamra a tanuldk javaslatai alapjan 2 {6 didkképvisel6t

valaszt.

A didkgytilés idOpontjat az igazgatd hatarozza meg.

A didkonkormanyzatot segitd tanar Utjan rendkiviili didkkozgyllés  Osszehivasat
kezdeményezheti a didkonkormdnyzat vezetdje az igazgatondl a javasolt napirend
megjelolésével. Az igazgatd a kezdeményezéstl szamitott 15 napon beliil intézkedik a
rendkiviili diakkozgytilés 0sszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha az igazgato a rendkiviili
diakkozgylilés 6sszehivasat nem tartja sziikségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd

kérdés mas uton valé megnyugtatd rendezésérol.

1.2 Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget

adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
. apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
. aziskolai neveld és oktatobmunka bels6 fejlesztése, korszertisitése,
. egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
. palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa
. apedagoégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
. segitségnyljtas a munkakdzdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevekenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitésehez.
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A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkak6zosségek a neveldtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-,
rendkiviili értekezlet) hozzak nyilvanossagra véleményiiket, s szintén e testiilet el6tt szamolnak

be feladataik végrehajtasarol, az orszagos tanuldi mérések elemzéseirdl.

A munkak6zosség-vezetok az altaluk vezetett munkak6zdsségek munkajarol irasban €s szoban
beszamolnak félévkor €s a tanév végén, az igazgatd altal meghatarozott hatariddig.
A szakmai munkak6zosségek véleményét be kell szerezni a pedagogiai program elfogadasahoz.

(20/2012. EMMI rendelet 118. §)

1.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

1.2.1.1 A szakmai munkakdzdsségek egylittmiikddése, kapcsolattartdsdnak rendje, moddja,
részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében, a felel6sok és a dokumentalas modja
Iskolankban a kovetkezé munkakozosségek mitkodnek 2025.szeptember 01. naptol:

- Human munkak6zosség

- Redl — és mérés munkak6zosség

- ldegen nyelvi munkakdzdsség

- Also6 tagozatos munkakozosség

Kapcsolattarta- | Kapcsolattartas modja Ellenérzés, Dokumentalas
sért felelos értékelés modszerei
Munkak6zosség- | Munkakozosségi Oralatogatas, Oralatogatasi
vezetok értekezleteken és napi iigyeleti rend dokumentécio,
munkakapcsolatban, ellendrzése, feljegyzés, jelenléti
kibovitett vezetdi munkaterv iv.
értekezleten, e-mailes megvalosulasa.
kommunikaciéval. Ertékelés: szoban,
irasban.

A szakmai munkak6zosségek éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyo szakmai

munka bels6 ellendrzésében és értékelésében is.
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1.3 A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére didkonkorményzat mikodik. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintdé valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, annak valasztott

tisztségviseldi érvényesitik.

1.3.1 A diakonkormanyzat miikodése

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési
szabalyzata szerint alakitja.

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy (pedagogus) segiti, aki
- a didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is. Az
iskolai didkdnkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A didkdnkormanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérdl, a
diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, az iskolai, didkénkormanyzati
tajékoztatasi rendszerének létrehozéasarol és mitkddtetésérol, valamint a tajékoztatasi rendszer
(iskolaujsag stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasarol.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢és a neveldtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

1.3.2 A didkonkormanyzat, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkonkormanyzat foglalkozasaira az iskola helyiséget, az ligymenet lebonyolitasara
személyi, targyi lehetdségeket biztosit. A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz
téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit és technikai eszkozeit, ha

ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. Az iskola tdmogat minden olyan rendezvényt,
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kezdeményezést, amely a didkok érdekét szolgalja: iskolaradio, kulturalt szérakozasi
lehetdségek (pl.iskolai DISCO, farsangi mulatsag) biztositasa, Gijsagok terjesztése, kiallitasok,
eldadasok szervezése.

Az iskola helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

1.4 A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziildk jogainak érvényesitése, ill. kotelességeinek teljesitése érdekében Sziil6i
Ko6zosség mikodik.

Az iskolai sziildi k6z0sség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziild1 kozosség
valasztmanya. Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyanak munkéjdban az osztaly sziiloi
kozosségének képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i kozdsség valasztmanya az osztaly sziildi kozosségek képviseldinek javaslatai

alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i k6zosség tisztségviseldit.

Az iskolai sziildi kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
. megvalasztja sajat tisztségviseldit,
« kialakitja sajat miitkdési rendjét,
. szildi kozosség tevékenységének szervezése,

. sajat pénzeszkdzeik felhasznalasi modjainak megallapitasa.

Az intézmény SZMSZ-e a kdznevelési torvény 72. és 73. §-a, 20/2012. EMMI rendelet 4. §-a

figyelembevételével ruhazza fel a sziiloi szervezetet véleményezési joggal.
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2. A kiils6 kapcesolatok rendszere és formaja

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

- Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

- Pedagogiai Oktatasi Kozpont (Szeged)

- Kiskunfélegyhaza varos 6vodai, altalanos és kdzépiskolai
- BACS PSZ Kiskunfélegyhazi Tagintézménye

- KAPOCS Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény

- Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgalat

- BKM lJarasi Hivatal Kkfhaza Gyamiigyi Osztaly

- iskolaorvos, iskolavédond

- Kiskunfé¢legyhdza Renddrkapitanysag

- Kiskunfélegyhdza varosban miikodo kulturalis intézmények

A kapcsolattartas gyakorisagat ¢s tartalmat az aktualis feladatok hatdrozzak meg. A
munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato €s az altala megbizott vezetd a

felelds.

2.1 A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas
A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatod intézmények a nevelési-oktatési

intézmény partnerintézményei.
2.1.1 A kapcsolattartas médjai:

- egylttmitkddési megallapodas alapjan
- informalis megbeszElés, megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonall és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végzo pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes

pedagogiai szakszolgalatokkal.
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2.2 A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

A pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak minél
magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kiilonbozé — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel utjan

valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelés, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az egylittmiikodés

feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.
2.2.1 A kapcsolattartas fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagogiai
szakmai  szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6  konferencidkon, tanacskozéasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai

rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdéi megsegitésének

igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlédésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét

képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az

altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol,

2.3 A KAPOCS Szocialis és Gyermekvédelmi Intézménnyel, a Csalad- és Gyermekjoléti

Szolgalat valo kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje meghatarozott

feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

2.4 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskolaegészségiigyi-ellatasat
biztosito szervezettel.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres

egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolai véd6né feladatai

e A védond munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megeldzd ellendrz6 méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel

2.5 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Intézményiinkben a mindennapos testnevelést heti 5 testnevelés ora keretében szervezziik meg.
Ezen kiviil délutani tomegsport foglalkozdson vehetnek részt az érdekl6dd és sportban
tehetséges tanulok. Iskolank szoros kapcsolatot tart fenn és a Félegyhazi Térségi Sportiskolaval,

annak kosarlabda edzései helyben is latogathatok.
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2.6 Egyéb kapcsolattartasok

2.6.1 Egyhazak-iskola kapcsolata

Az iskolanak folyamatos ¢és korrekt kapcsolatrendszert kell kialakitania a telepiiléseken
miikodo egyhazakkal és vezetdikkel, mivel az a célunk, hogy iskolank minden valldsos tanuldja
hitoktatdsban részesiiljon, ezaltal személyiségiik és hitéleti meggy6zodésik erdsodjek,
gazdagodjék. A hitoktatokkal kozvetlen taniligyigazgatasi kapcsolatot az igazgatohelyettesek
latnak el.

2.6.2 Kulturalis intézmények és az iskola kapcsolata

A telepiiléseken miikodé kulturdlis intézményekkel, alapfoki miivészeti intézményekkel
folytatjuk a kialakult jo egyiittmiikodést. Kozosen lehetdséget adunk arra, hogy tanuldink
megismerjék és hasznaljak ezen intézmények szolgéltatisait személyiségiik és kulturalis

érdeklodéstik fejlodése, formalasa érdekében.

2.6.3 Az iskola és a rendérség kapcsolata

A rendbrséggel egyiittmikddve folytatjuk a kozlekedésbiztonsagi ¢és biinmegel6zési
tevékenységlinket, valamint a karos szenvedélyek elleni megel6zé kiizdelmet. Az
iskolarendérrel minden tanév elején, majd sziikség szerint egyezteté megbeszélést folytat az

intézmény vezetése adott témakor kapcsan.

2.6.4 A tiizoltosag és az iskola kapcsolata

A tlizoltosaggal egyiittmiikodésiink folyamatos. LehetOséget adunk arra, hogy tanuloink
megismerjék a tizoltdsag munk4jat. Pélyaorientacios napon és az iskola DOK- és csalddi

napjan bemutat6 jellegii foglalkozasokkal népszerisitjiik a tevékenységiiket.
2.6.5 Az alapitvannyal valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége intenziv kapcsolatot apol a Platan Iskoldért Alapitvany

kuratériumaval és elnokével.
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2.7 Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas
Az iskolai sziil6i kozosség elnoke az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel tartanak
kapcsolatot. A sziiléi kozosség valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i

szotobbséggel hozza.

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato, igazgatohelyettes,

- aszildi szervezet valasztmanyi tilésén

sziikség esetén Osszehivott iskolai sziiloi értekezleten

az iskolai faliijsdgon elhelyezett hirdetd tablan keresztiil

a sziikség esetén megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil

e az osztalyfonokok:

- sziildi értekezleten tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi lehetdségek

szolgélnak:

a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

fogadodestek,

a nyilt tanitasi napok,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A sziil6i értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdeéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevelbtestiilettel.
A sziilék és mas érdeklddok az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatar6l ¢és hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, igazgatOhelyettestdl kérhetnek
tajékoztatast. Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklédd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve

intézményeknél talalhaté meg:
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e az iskola irattaraban,
e aziskola igazgatojanal

e aziskola honlapjan.

2.7.1 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

2.7.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldésa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont

szll6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

2.7.1.2 Fogadoéestek
Az éves munkaterv tartalmazza a fogadoestek idépontjait. Amennyiben a sziil6, gondviseld a
fogadoesten kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili

eseteket leszamitva — idépont-egyeztetés utan kertiilhet sor.

2.7.1.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfénokok a tajékoztatd flizeteken keresztiil és a

KRETA e-naplé feliiletén tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

2.7.1.4 A tanulok tajékoztatasa
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon

osztalyfonokeétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
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V. Eljarasrend

1. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdi, az iskola technikai személyzete
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola leggyorsabban elérhetd vezetdjének (lehetéség szerint mindegyikvezetdnek).

Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyzoé tanulokat

haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tény€t a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacié megszerzését kovetd 30.

nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszElés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

»= A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo teremben.

= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
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igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziil6jének.
= A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

= A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (a tankertileti eljarasrendben alkalmazott

modon) meg Kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljaréast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdsegérol

= afegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

» aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot

nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével

megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

Vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal Kkételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb hdrom honapra

felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési, hitelesitési

rendje

3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok maddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat az intézmény

igazgatdjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell

pecsételni és iktatni.
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V1. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendeletek

A Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altaldnos Iskolaban a feladatmegosztas atgondolt

szabalyozasara toreksziink, mely az intézményi munka hatékony végzését biztositja.

1. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakori leiras-

mintak

Az igazgaté feladat- és hataskoroket a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével ad le.

Intézményilinkben minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakdri
leirasa van, amelyet irdsban megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirds mintakat az SZMSZ 1-es szamt melléklete tartalmazza.

2. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

2.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallalja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési €s oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mads
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd é&s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o f¢lévi és tanév végi osztalyozo értekezlet
e tajékoztatd és munkaértekezletek

e nevelési értekezlet

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertiilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév

végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogéat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezéseket az igazgatd éllapitja meg a hatalyos

jogszabalyok figyelembevételével.

2.3 Sziiléi szervezet, DOK véleményezési joga
A 20/2012. EMMI rendelet 82. §-a értelmében a sziildi1 szervezetet és a Didkdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg az SZMSZ-ben torténd szabalyozasrol.

VIIl. SZMSZ-re vonatkozoé egyéb szabalyok
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1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloménydba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartisanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a haszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dlloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatésara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiillonbozd informécidhordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Petdfi
Sandor Varosi Konyvtarral, a Katona Jozsef Megyei Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
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e gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szadmara

e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében.

e az iskolatorténeti dokumentumok gytijtése, feltdrasa, rendezése

1.3 Gyiijtékori szabalyzat

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informéciohordozok hasznéalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:
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elsédlegesen gylijtiink minden olyan hagyoményos és nem hagyomanyos informacio-
hordozo6t, amely az 1-8. osztalyos tanuldk tanulasat, informacidhoz valo jutasat segitik.
valogatva gyljtjik a pedagogiai, pszicholdgiai miiveket, amelyek az iskola

pedagdgusainak munkajat segitik.

Fo6 gytjtokor:

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

hazi — és ajanlott olvasmanyok

korosztalynak megfeleld ismeretterjesztd irodalom

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

mesék, gyermekversek, ifjusagi regények

altalanos lexikonok, enciklopédidk

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellék gytijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

interaktiv anyagok

Dokumentumtipusok szerint:
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frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv

o térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozdok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD,)

Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

e interaktiv tablakon hasznalhaté interaktiv anyagok

e helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat

e iskolatorténeti dokumentumokat

Az iskola konyvtira folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. Az
allomanygyarapitds pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggden torténik a konyvtaros

javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

1.4 Az iskola tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros munkakori feladatként, a kovetkezd feladatokat
latja el:

e a tankonyvfelelos altal beszerzett konyveket allomanyba veszi, a szaktanarok ¢&s
osztalyfonokok segitségével a tanuloknak kikdlesonzi, nyilvantartja, tanév végén
visszaveszi.

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat (2017. szeptembertdl valamennyi évfolyam tanuldja  ingyenes

tankonyvellatasban részesiil.)
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e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

1.5 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa, katalogus, raktari
rend
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A szamitdgeépes nyilvantartdst a SZIKLA 21. integralt konyvtari rendszerrel végezziik az
intézményben. A dokumentumokrol az érvényes szabvanyok szerinti adatok kerlilnek a
rendszerbe.
Az iskolai konyvtar dllomanyarodl szintén a SZIKLA 21. szamitdégépes program segitségével
tajékozodhatunk.
A katalogusban kereshetiink: szerz6, cim, targyszo szerint.
Minden konyvtari alloményba keriild dokumentum egyedi leltari szdmot kap, az allomany-
csoportokat a szdmok el6tti betlijelzetekkel kiilonitjiik el. (pl. tartds tankényv TT, hangz6 anyag
H)
A csoportos leltarkdnyv naprakészen megmutatja az dllomany példanyszamat, a kiilonb6zo
dokumentumtipusok darabszamat.
Az alloményba vétellel egy iddben minden dokumentumot tulajdonbélyegzdvel latunk el.
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.6 A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitoé segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

o taj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa.

e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok téobbszorozése,

o tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

1.7 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

Csak a legsziikségesebb adatokat (név, anya neve, sziiletési adatok, lakcim, évfolyam) vissziik
az integralt szamitégépes rendszerbe (SZIKLA 21.). Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kodlesonzése és olvasotermi

haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
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1.8 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A tartos tankonyveket is, amelyek adott évfolyamra vonatkoznak. A térképek, adattarak
kolcsonzési ideje egy tanévnél hosszabb is lehet. A nyari sziinidére torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd

egészére kiterjed.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Torekedni kell arra, hogy lehetéleg minden nap nyitva legyen.
A kolcsonzési idorol a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos, csak a

tanulassal, kataldgushasznalattal 6sszefliggd informaciok kereshetdk.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar”, s a vele kapcsolatos kolcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik. (SZIKLA 21.)

Csoportos hasznalat:
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.
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A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

Az iskolai konyvtar szertedgazo tevékenységét a mindenkori érvényes rendeletek, szabalyozok,
szabvanyok hatdrozzak meg.

Szakmai tamogatéast a KTE (Konyvtaros Tanarok Egyesiilete), és a szaktanacsadok nyujtanak.

1.9 Tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

e 2017. szeptember 01-t61 az dsszes tanuld ingyenes tankonyvre jogosult, a diakok az
iskolai konyvtar tulajdonaban 1év6 tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvéasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonéba,

az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

2. Egyéb szabalyok

2.1 Vezet6i megbizas értékelése

2011. évi CXC. torvény 69. § (4.) bek. értelmében a nevelési oktatdsi intézmény munkajat a
nevelOtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizasanak 2. és 4. évében személyi

azonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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2.2 Oraadé
2011. évi CXC. torvény 70. § (5.) bek. értelmében az draado a nevelbtestiilet dontési jogkorébe

tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

2.3 Egyéb foglalkozasok, célja, szervezeti formai, idokeretei
20/2012. 4. § (2) bekezdése értelmében egyéb foglalkozdsokat a fenntarté engedélyével

szervezink.

2.4 A Kkiemelt figyelmet igénylé tanulok

Iskolankban a sajatos nevelési igényt tanulok nevelése, oktatasa integralt formaban folyik.

A sajatos nevelési igényl tanulok nevelését-oktatasat a 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 2. sz.
mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve alapjan
szervezzik meg.

A sajatos nevelési igényli tanuldok a tanitdsi 6rdkon tul gyogypedagdgus vezetésével —
habilitacids, rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben — egyéni fejlesztési terv alapjan

terapias fejlesztd foglalkozasokon vesznek részt.

A sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztéséhez biztositott feltételek:
o gyogypedagdgus végzettségli pedagogus alkalmazasa,
e az iranyelvek figyelembevételével készitett eltéré tanterv része az iskola helyi
tantervének,
e afogyatékossag tipusanak megfeleld tankdnyvek, tanulasi segédletek,
e atanulok képességének megfeleld differencialt foglalkoztatas,
e afogyatékos tanulok részére kidolgozott értékelési formak alkalmazasa,
e specialis gyogyaszati, valamint tanulést, €letvitelt segitd technikai eszk6zok,
o képességfejlesztd jatékok, eszkozok,

e szamitogépek fejlesztd programokkal.

2.5 Véleményezési szabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta a

Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altaldnos Iskola Sziiléi Kozossége.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta a

Kiskunfélegyhazi Platin Utcai Altalanos Iskola diakonkormanyzata.
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VIII. Zaro rendelkezés

A szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja.
A Sziilé1 Kozosség ¢és a diakonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolhatja a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§(5) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az err6l sz0l6 dokumentumokat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Kiskunfélegyhéaza, 2025. 09. 01.

Szunyi Aniko

igazgatod
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1. szamu melléklet — munkakori leiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
(pedagégus)

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

- Koznevelési intézmény

megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

(Pedagogus esetén a 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet 2.sz.
melléklete szerinti pedagdogus munkakor)

Munkavégzés helye:

Munkaido,

munkarend!: Paétv. 79.
§ alapjan (*részmunkaidd
esetén modositando) -

a) teljes munkaid6
b) részmunkaidd

napi 8 ora, heti 40 6ra,*
a kotott munkaidé teljes munkaidé esetén heti 32 6ra, amit a pedagdgus a kozvetlen
vezet altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltatd hatarozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.
a kotott munkaidobdl a neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidd, mely a gyermekkel,
tanuloval vald kozvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi LII. torvény a
pedagdgusok uj életpalyajarol 80.§),
a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekitott iddn feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el
A heti 40 6ra munkaidébdél a szabad felhasznalast rész heti 8 o6ra, (Puétv 81.9§)
melyben munkakoréhez kapcsolodo feladatait a dolgozd maga oszthatja be, a
munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.

A munkaltat6 indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasa

munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

A munkaltatéi

jogkor gyakorléja:

atruhazott:

Kozvetlen vezetéje:

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése:

1 A megfeleld rész alahtzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

2. Eseti jellegti feladatok:

3. Egyéb megbizas esetén (Vezetdi megbizas, osztalyfonoki, munkakozosség-vezet, DOK segit6, stb.)
ellatandé feladatai, (pl. gyakran ismétlédd, rendszeres feladatok, iranyitasi, koordinacios feladatok,
stb.):

Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:
A pedagogus dontési jogkore

2. Vezetoi jogkorok (pl. mitkodtetéssel kapcsolatos jogkorok, esélyegyenldségi kovetelmények biztositasa,
taniligy-igazgatasi feladatok, kapcsolattartas, ellendrzési jogkdr, munkaltatoi jogkor, stb.)

3. Egyéb jogkorok: A pedagogust munkakdrénél fogva az alabbi jogok illetik meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége,

2 A megfelel6 rész alahlizandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat és belsd irdnyitasi eszkdzoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A koznevelésben foglalkoztatott felel6s a munkavégzés sordn tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartadsaért és jogszerii kezeléséért.

A munkaértékelés szempontjai:
Az Intézményi SZMSZ és a Teljesitményértékelési rendszer (TER) szerint.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetod feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo, a munkavégzés soran felmeriil eseti feladatokat
is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakéri leiras ........... €V i, hd ....... napjan Iép életbe, és tj/modositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

Helység, Datum
Kozvetlen vezeto neve Intézmény vezetdjének neve
munkakorének megnevezése igazgato/foigazgatod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Helység, datum
Név
koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
1. Munkaltatod
2. Munkavallald
3. [Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
(NOKS és technikai)

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése:

(neveld-oktato munkat segité munkakor és egyéb munkakor
esetén a 3.sz. melléklet szerinti megnevezésii munkakor)

Munkavégzés helye:

Munkaidd, a) teljes munkaid6
munkarend?: b) részmunkaidé

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:
198 &Y ! atruhazott:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

2. Eseti jellegili feladatok:

3 A megfeleld rész aldhtzandd.
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Jogkorok®:
1. Szakmai jogkorok:
2. Vezet6i jogkorok:

3. Egyéb jogkorok: Munkavégzése soran az alabbi jogok illetik meg.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelgssége,

A munkakér ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, sajat feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat és bels6 iranyitasi eszkozoket.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

A koznevelésben foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért.

Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrh6éz kapcsolddd, a munkavégzés soran felmeriild eseti
feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel0sségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakdri leirés ........... €V i ho ....... napjan lép ¢letbe, és ij/modositott munkakdri
leiras kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének napjaval
hatalyat veszti.

Helység, Datum
kozvetlen vezeté neve intézmény vezetdjének neve
munkakorének megnevezése igazgato/foigazgato

4 A megfelel6 rész alahtizandé.
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A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Helység, datum
Név
koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
1. Munkaltato
2. Munkavallalo
3. [Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
(NOKS rendszergazda)

Munkakort betolto neve:

Munkaltaté megnevezése:

Koznevelési intézmény megnevezése:

Tagintézmény megnevezése:

Munkakor megnevezése: Rendszergazda
Munkavégzés helye:

Munkaido, a) teljes munkaid6
munkarend®: b) részmunkaidd

A munkaltatoi

jogkor gyakorloja:

Kozvetlen vezetdje:

Helyettesitésének ellatasa:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos fo feladatai:

> A megfeleld rész aldhtzandd.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6dé, rendszeres feladatok:

2. Eseti jellegii feladatok:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos kotelezettsége:

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normak szerint eljarni:
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Zaradék:

A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhéz kapcsol6do, a munkavégzés soran
felmertil6 eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Jelen munkakori leirds 2026. év szeptember hé 01. napjan 1ép életbe, és t1j/mddositott munkakori
leiras kiadasanak napjaval, illetve a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonyanak megsziinésének
napjaval hatalyat veszti.

Helység, Datum
kozvetlen vezetd neve intézmény vezetdjének neve
munkakorének megnevezése igazgatd/féigazgatod

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Helység, datum
Név
koznevelésben foglalkoztatott

Kapjak:
1. Munkaltaté

2. Munkavallalo
3. lIrattar
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2. szamu melléklet: adatkezelési szabdlyzat

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabdlyzat alapjat képezd jogszabalyok:
* a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény (a tovabbiakban: Kjt.)

* az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

3. A szabalyzat hatélya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 tanuléra.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

* a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint

* a tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

5. E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utdn, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szdamu melléklet
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az
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intézmény vezetdje,

az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzd vezetd
(vezet6-helyettes), az iskolatitkar (mas megbizott személy)

személyligyi adatkezelésben barmely forméaban kdzremitkodo kézalkalmazott,

a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirdsok

megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrodl szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

* név, anyja neve,
» sziiletési hely és i1d6,
* oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szama,

» végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatdsi intézmény
neve, a diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje,

* munkakor megnevezése,

* munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositoja,

* munkavégzésének helye,

* jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,

* vezetOi beosztasa,

* besorolasa,

* jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

* munkaidejének mértéke,

* tartos tavollétének idotartama,

» Oraado esetében a munkakdorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése.

2.2 A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a

foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok €s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR -
jogszabalyban  meghatdrozott — miikodtetéje, a pedagodgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tdrolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és az
azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.

2.5 A koznevelésrol szold torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti torvény alap-
nyilvantartasi adatkdrébe nem tartozo nyilvantartas vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt ligyintéz0 végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo
nyilatkozatot koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar/munkatigyi el6ado
(tovabbiakban: megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat
kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol valo rendes szabadsag
miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat a megbizott személy vezeti.

3.4 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy az
altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megéllapitasa az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az oktatdsi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalod
szamjegy. Az egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kdzalkalmazotti
jogviszony fenndlldsa alatt. Az oktatdsi azonosité szdmrol az adatok megismerése
végett a jogosultakon kiviil mésnak t4jékoztatds nem adhato.

4.2 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére
vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
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4.4 A kozérdeki adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8
pont szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhato.

45 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban
meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld
irasbeli kérelmére hasznalhatja fel vagy adhatja at harmadik személynek.

4.6 Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak aldiraséval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazod egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokr6él masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba vald betekintésrol, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

52 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartas vezet6jét6l, egyéb esetekben az igazgatotol irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kételes
irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

II1. A tanulok adatainak kezelése, tovabbitasa
1. Felel6sség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat
eldirasainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitasa
ala tartozo teriileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

1.3 A pedagogusok, az osztalyfonoki feladatokat ellatdé pedagogus, a gyermek- €s
ifjisagvédelmi felelds, iskolapszichologus, valamint az arra kijeldlt személy a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0Osszefliggd feladatokért
tartoznak feleldsséggel.
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1.4 Az arra kijel6lt személy (példaul: munkaiigyi, személyi tigyintézo, iskolatitkar) és a
feladatkore szerint illetékes {iigyintézd felelds a pénziigyi elszdmoldsokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelhet6é tanuléi adatok

2.1 A tanuldk személyes adatai a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi
célbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan
nyilvantartott adatok:

* a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,

* sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
» agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
* agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
« felvételivel kapcsolatos adatok,
* az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
* kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
* atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
* agyermek, tanul6 oktatasi azonosit6é szama,
*  mérési azonosito,
* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

* a tanuld6 magatartdsanak, szorgalméanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

» felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
* atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

* atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

» atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

* ¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

* atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

* az orszagos mérés-¢értékelés adatai.
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3. Az adatok tovabbitasa

A tanuloi adatok a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszliinése, magéantanul6i
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkorményzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodési helye, tarsadalombiztositdsi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszdma, az O&vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskolacgészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozdé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazoladsdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,;

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl
a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

IV Az adatkezelés és-tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki/tanuloi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az igazgato, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, a gyermek-
¢s ifjusagveédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az iskolatitkar.

4.2 Az iskolatitkar feladata a tanuloi nyilvantartasra szolgalé névsor vezetése. A
névsort €s a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak
az arra illetékes személynek biztositja.
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4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d)
pontban irt adattovabbitdsra vonatkozo iratot. Nyilvantartja ¢és kezeli a
kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A
kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgatohelyettes.

4.5 Az igazgato adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz6lo
iratokat. Az irat el6készit6jét az igazgato jeldli ki.

4.6 Az illetékes vezetd-helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szolo
iratokat.

4.7 A pedagogus, osztalyfonok a tanuld haladdséval, tanulméanyai, magatartasa és
szorgalma értékelésével, hidnyzédsaval Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziildvel.

4.8 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelezo-e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében
kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel
kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem
kotelezo.

4.9 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

410 A gyermek- ésifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a
koznevelésrdl szolo torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

V. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremilkodik a gyermek, tanulod feliigyeletének az ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
1s hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével 6sszefliggd megbeszelésre.

52 A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd
adat kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
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5.3 A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4 A koznevelésrol sz6l6 torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

VI. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

6.1.A tanulo fejlédésének nyomon kdvetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— koteles részt venni az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsdban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatdé. A tanuloi
teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a
tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési
azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz
személyazonositasra alkalmatlan mdédon kapcsolni lehet az onkéntes adatszolgaltatds utjan
gyljtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanuldsi és életviteli szokésaira, a szilok
iskolézottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

Az adatokat a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell. Az
iskola az Onkéntes adatszolgéltatassal gytlijtott adatokat a dokumentumoknak a hivatalnak
torténd megkiildést kovetd harom munkanapon beliil torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozésa és megvalositasa céljabol. A személyazonositdsra alkalmas modon térolt, a tanuld
fejlodésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziild egyetértésével atadhatok a
pedagogiai szakszolgalat részére a tanulo fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhasznalds céljara. Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési
azonositot is — a masik iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a hivatalt arrdl, hogy a
mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

A didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
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VII. A koznevelés informacios rendszere

7.1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartodi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

7.2. A koznevelési feladatokat ellatdé intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tOrvényben
meghatdrozott  feladatok  végrehajtasaban  kozremiikddé intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

7.3. A KIR miikodtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

e aki tanul6i jogviszonyban all,
e akit pedagogus munkakorben alkalmaznak,

e akit nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak, akit
pedagogiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak, akit
oraadoként foglalkoztatnak.

7.4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.
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3. szamu melléklet: véleményezési, elfogado, jovahagyo nyilatkozatok

A neveldtestiilet elfogad6 nyilatkozata

A Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altalanos Iskola neveltestiilete az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott neveldtestiileti értekezletén
elfogadta.

Kiskunfélegyhaza, 2025. szeptember 01.

igazgatod

A Didkdnkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Kiskunfélegyhazi Platin Utcai Altalanos Iskola Diakonkormanyzata az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatdnak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Kiskunfélegyhaza, 2025. szeptember 01.

Didkoénkorményzat vezetdje

A Sziilé1 Kozosség véleményezési nyilatkozata

A Kiskunfélegyhazi Platin Utcai Altalanos Iskola Sziil6i K6zossége az intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Kiskunfélegyhaza, 2025. szeptember 01.

Sziil6i Kozosség vezetdje
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Az igazgato jovahagyo nyilatkozata

A Kiskunfélegyhazi Platan Utcai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a mai napon igazgatoéi jogkoromben jovahagyom.

Kiskunfélegyhaza, 2025. szeptember 01.

igazgato
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