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1. A koznevelési intézmények szervezeti és miikkodési szabalyzatara

vonatkozo jogszabalyi eldirasok
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és miikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

»25. § (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.

(4) A hdzirendet nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet — mds koznevelési
intézmeényben a szakalkalmazotti értekezlet, az ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék —,
az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormanyzat véleményének kikéréséevel fogadja el. A
hazirend  azon  rendelkezéseinek  hatdlybalépéséhez,  amelyekbol —a  fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikseges.

43. § A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékletekeént kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is hozzaférhetove kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatasi  intézményben a  sziilGi  szervezetet és az iskolai, kollégiumi
diakénkormdanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény
igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az adltala meghatalmazott vezeto vagy mas

alkalmazott jogosult.

46. § (1) A tanulo kételessége, hogy

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmeény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott el a tanuloi jogviszonydbol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

A tanulot az SZMSZ-ben meghatdrozott mértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
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intezmeny a tulajdonadba keriilt dolog értékesitéesével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha
az eloallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas datadasdra a munkaviszonyban vagy mas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotdas munkaltato részére torténd ataddasdara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfelelo dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltétt tanulo esetén sziiloje
egyetertésével — és a nevelési-Oktatasi intézmeény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkeszitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megdllapithato eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

mdodon, hogy a szabdlyozas figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

48. § (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,

62. § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
ovoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben elbirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznadlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankényveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai

eszkozoket,

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetdje

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,



83. § (2) A fenntarto

i) ellenorzi a hazirendet.
85. § (1) A fenntartonak, ha egyetértési joga van a koéznevelési intézmény hazirendje

tekintetében, az egyeteértés kialakitasara harminc nap dall rendelkezésre.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési

szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

.4 § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatadrozni

a) a miikédés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

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

e) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formdajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozds és a képviselet szabalyait, a szervezeti
egysegek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az igazgato vagy igazgatohelyettes akaddlyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandacs, valamint
az ovodai, iskolai, kollegiumi sziiloi szervezet, kozdsség kozotti kapcsolattartds formajat,
rendjét,

h) a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a pedagiogiai

szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
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valamint az iskola-egészségiigyi elldtast, illetve a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,
tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

Jj) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikédéset, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkdjanak segitésében,

) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendjét,

m) az intézményi védo, ovo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

o) annak meghatadrozdsat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az iigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhdzza fel,

q) a nevelési-oktatasi intéezményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljdards
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

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

t) az igazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hatdskoroket, munkakori leirds-
mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabbd a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyeb foglalkozasok céljat, szervezeti formdit, idokereteit,

b) a felnottoktatas formait,

¢) a diagkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formdit és rendjét,

e) szakiskola és szakgimndzium esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo

kapcsolattartds formdit és rendjét,



1) a gvermekek, tanulok egészséget veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
g) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény dltal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi
intézmeények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igenyii gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténé nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo
tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdagos
miikodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa koételez6 az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dllo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatasu koznevelési intézmény és dltalanos miivelodési kozpont SZMSZ-e
tartalmazza a mitkédés kézos szabalyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes

intézményegységek miikodeését meghatarozo eldirdasokat.

53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljdards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés
Ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési
eljards indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjdul szolgadlo inditvany elutasitasaval
vagy felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kételességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megdllapodds

létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
82. § (1) Az ovoda, az iskola és a kollégium a pedagogiai programjanak legalabb egy
példanyat oly modon koteles elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon

megtekinthessék.

(2) Az ovoda, iskola, kollégium vezetoje vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziilok,

tanulok részére tajékoztatast adni a pedagogiai programrol.



(3) Az SZMSZ-t, a hazirendet, a pedagogiai programot és magan fenntartasu nevelési-oktatdsi
intézmeny esetén a fenntarto szervezet hatalyos alapito vagy létesito okiratat a nevelési-

oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az ovodaba, iskolaba, kollégiumba térténd beiratkozaskor a
sziilonek, a tanulonak at kell adni, tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziilot, a

tanulot tajékoztatni kell.

(5) 4 sziil6ket a megel6zd tanév végén tdajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmdanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhazati és mds felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol
kélcsonozheto tankonyvekrol, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol is, hogy

az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiloi kiaddsok csokkentéséhez.

(6) Az (1)—(5) bekezdésben meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozasandl az
iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikédik, az iskolai, ovodai,
kollégiumi sziiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi diakénkormanyzatot

veleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény daltal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

117. § (1) A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatjia a szakmai munkakozésségre, az iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhadzott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles —
a nevelotestiilet altal meghatarozott idokozonkent és modon — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a

pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogaddsara.



120. § (5) Az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —

g) az intezmeényi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben ki kell kérni.

121. § (7) Az intézményi tandacs vélemeényt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodeésevel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs
véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogaddsa, tovabba a

koznevelési szerzodés megkotése elott.

122. § (9) Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-Oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai

program, az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

129. § (5) Az o6voda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védo, ovo
eldirdasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az ovodaban, az iskoldban, a

kollégiumban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

160. § Az eljaro hatosag az egyhazi, magan és nemzetiségi onkormdnyzati fenntartdsu
nevelési-oktatasi intézmény fenntartoi tevékenységenek torvényességi ellenorzése keretében
kiilonosen azt vizsgalja, hogy

g) egyhazi fenntarto esetében az SZMSZ jovahagyasaval kapcsolatos eljaras torvényes-e,

163. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabdlyozza miikédésének és
igénybevételének szabadlyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az eloirdasokat, amelyeket
minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek
figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket

el kell késziteni.
168. § (1) Az ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-oktatdsi

intezmény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és

gvermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirdsok).
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187. § Az e rendeletben foglaltakat a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az altalanos
miivelodesi kozpont tekintetében azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy

a) az SZMSZ-ben meg kell hatdarozni

aa) a kozos igazgatdsu koznevelési intézmeény és az dltalanos miiveldodési kozpont vezetési
szerkezetét, a vezetok kozotti feladatmegosztast,

ab) az igazgatotanacs létrehozdasanak és miikodésének szabalyait,

ac) ha mikodik, a vezetdi és szakértoi testiiletek létrehozasanak, miitkodésének szabalyait,
Jjogkoreét,

b) az intézményegység munkajat az intézményegység vezetoje irdnyitja, intézményegység-
vezetoi megbizast a kozos igazgatasu koznevelési intézmény és az altalanos miivelodési

kézpont igazgatdja is kaphat.

188. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje, beleértve a tagintézmény, az
intézményegység vezetdjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — kételes gondoskodni arrdl,
hogy ¢ vagy helyettesének akaddlyoztatisa esetén a vezetdi, vezetohelyettesi feladatokat
ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely okndl fogva — nincs vezetdje vagy a vezetd
a feladatokat akadalyoztatisa okdan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

2. melléklet a 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelethez

1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Egri Kemény Ferenc Sportiskola Altalanos Iskola
Székhelye: 3300 Eger, Kodaly Zoltan u. 5.

Tagintézménye: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola Arpad Fejedelem
Tagiskolaja
Cime: 3326. Ostoros Pet6fi Sandor Ut 2.

Telephelye: 3327 Novaj Istvan u.1.
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Alapitasanak éve: 1965.

Tipusa: altalanos iskola

Miikodési kore: Eger- Ostoros-Novaj
Evfolyamok szdma:

Székhelyen: 1-8 évfolyam
Tagintézményben 1-8 évfolyam

Telephelyen: 1-4 évfolyam 1 Gsszevont osztaly

2. Az intézmény fenntart6 szerve:

Egri Tankertileti Kézpont

3. Az intézmény miikodteto szerve:
Egri Tankertiileti Kozpont
3300 Eger, Bem tabornok u. 3.

5. Az iskola OM azonositdja:
031460

6. Az intézmény tevékenysége

- 8520 TEAOR Alapfoku oktatas

- 85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas also tagozaton
- 852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyamon)

- 852012 Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése,

oktatasa (1-4. évfolyamon):
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2. Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzés, kiilso

kapcsolatok

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.

2.2. Azigazgaté feladatai

Az iskola élén az igazgatd all, aki vezetOi tevékenységét a tagiskola-igazgatdje, és a kettd
igazgatohelyettes kozremiikdodésével latja el.
Az 1gazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmeény vezetéseben fennallo feleldsségét, képviseleti, dontési jogkorét a
Nkt, allapitja meg.
Ellatja, tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s 4t nem ruhazott feladatokat.
Kizarolagos jogkdrébe tartozik:
e A pedagogusok feletti teljes munkaltatéi, valamint kotelezettség-vallalasi jogkor

gyakorlasa
o Kiilon megallapitott igyekben a kiadvanyozas
Hatéskorébol atruhazza:
A tagiskola-igazgatora:

A tagiskola kozvetlen irdnyitasat a nevel6 oktaté munkaban

e A munkavédelmi felelOsre:

a munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasat és ellendrzését
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2.3. Az igazgatohelyettesek feladatai

A vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységliket az

igazgato

iranyitasa mellett egymassal egyiittmikodve ¢és egymassal mellérendeltségi

viszonyban latjak el.

Az oktatasiigyi igazgatohelyettes:

o Az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését

e Kodzvetleniil irdnyitja az als6s munkakdzosség munkajat

e Felelos:

e Kapcsolatot tart: OH Egri POK, a varosi 6vodéak, Egri Tankeriileti Kézpont

tanulmanyi versenyekért
reformpedagdgiai feladatokért

helyi tovabbképzésekért

pedagdgus tovabbképzésekért
tamogatasi rendszer nyilvantartasaiért
szabadsagolasokért

felelds a beiskolazasért

Részt vesz a belsd ellendrzési csoport munkajaban

A taniligyigazgatasi-, mérésekért felelds igazgatohelyettes:

e Felelos:

a tanligyi dokumentaciokeért

mérésekért (DIFER, OKM, idegen nyelvi mérés, illetve minden oktatdshoz

kapcsolodo mérés)

Tanév eleji statisztikai adatszolgéltatasért

Lemorzsolddassal kapcsolatos feladatokért

Fels6 tagozatos osztalyok, napkdzis csoportok koordinalasaért

Palyazatok figyelemmel kiséréséért

14



- Fels6 tagozaton megvalosulo  projektek,  munkatervek, beszamolok
dokumentécioinak gytijtéséért, koordinalasaért

- Fels6s mestertanarok mesterprogramjanak figyelemmel kiséréséért

- Részt vesz a belso ellendrzési csoport munkdjaban

- KRETA rendszer miikodtetése

- helyettesitések adminisztralasaért

- felelds a palyavalasztasért

Kapcsolatot tart: OH Egri POK, Egri Tankertiileti Kézpont

2.4. A tagiskola-igazgatojanak feladatai

e A tagintézményben ellatja az igazgato helyettesitését
o Kodzvetleniil irdnyitja a tagiskola neveld, oktatd munké;at
e Felelds: a tagiskola torvényben meghatarozott tevékenységéért.

e Biztositja a tagiskola miikodését
2.5. Aziskolavezetoség

Az igazgato dontés-el6készitd, véleményez0, javaslattevd testiilete.

e [gazgato

o IgazgatoOhelyettesek

e Tagiskola-igazgatd

o Munkako6zdsség-vezetok és szakmacsoport vezetok

Az igazgatd Aaltal megallapitott munkaprogram alapjan hetente tanicskoznak. Az {ilés
Osszehivasa az igazgatd feladata, az iilésre meghivhato a didkonkormanyzat vezetdje,
kozalkalmazotti tanacs elndke €s az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

Az 1lés eldtt az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagiskola-igazgatd a hét elso

munkanapjan megbeszélést tart.
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3. A helyettesités rendje az igazgaté vagy igazgatohelyettes

akadalyoztatasa esetén

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd tigyek kivételével - teljes
felel6sséggel az oktatasiigyi igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd
helyettesitését a gazdasagvezeto latja el.

Az igazgato és az oktatasiigyi igazgatohelyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az tanligyigazgatasi igazgatohelyettes feladata.

A tagiskolaban a nevelés oktatas iranyitasi feladatait a tagiskola-igazgatoja latja el. Tavolléte
esetén a feladatot a Munkakizisség vezetd, illetve a 18°-ig gyermek feliigyeletet elldté

napkozis neveld latja el.

4. A vezetok és az intézményi tanacs, illetve a sziiloi

munkakozosség kapcsolattartasanak formaja és rendje

5. Az intézményi tanacs és az igazgato egyiittmikodésének

tartalma és formaja

Az iskola igazgatoja és az intézményi tanacs képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat és
form4jat évente az iskolai munkaterv, illetve az intézményi tandcs munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a nevelOtestiileti lilés azon napirendi
pontjanak targyaldsdhoz, amelyekben az intézményi tanicsnak véleményezési jogosultsaga
van.

Ha az intézményi tanacs az intézmény milkddésével kapcsolatos valamely kérdésben

véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet hataskorébe tartozod tligyekben javaslatot tett, a
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neveldtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl az igazgato
gondoskodik.

A tagiskola sziil6i szervezetével a tagiskola-igazgatoje tartja a kapcsolatot.
Az intézményi tanacs jogai

Az intézményben a neveld és oktatdé munka segitésére az intézmény mikodésében érdekelt
szervezetek egylittmitkddésének eldmozditasara mitkddik, melybe a sziilok, a neveldtestiilet és
a diakonkormanyzat képviseldt kiildhet. Az intézményi tanécs éllapitja meg miikodésének
rendjét, munkaprogramjat, valasztja tisztségviseldit. Az intézményi tanacsot az elnok
képviseli.

Véleményezési és javaslattételi jogkore:

o Az intézmény miikodésével kapcsolatban

e Vezetd személye

e Intézmény irdnyitasa vonatkozésdban

e Szervezeti Mlikodési Szabalyzat elfogadasakor

Hazirend elfogadasakor

5.1. A vezetok és a sziil6i munkakozosség iskolaszinti képviselojének

kapcsolattartasa

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ, vagy jogszabaly
véleményezesi jogot biztosit, a véleményt az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A sziildi munkakozosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni. Az intézmény sziildi munkakozossége
részére az iskola igazgatoja tanévenként legaldbb egy alkalommal tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

5.2. A sziil6i munkakozosség részére biztositott jogok

Az iskola sziiléi munkakdzdsség véleményezési jogkort gyakorol. A felhatalmazas alapjan

jelen SZMSZ a sziil6i munkak6z0sség részére jogokat biztosit.
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Véleményezési joga van:

e A Miukddési Szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben

Hézirend megallapitdsaban

Sziiloket anyagilag is érintd tigyekben

A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

A sziilok tajékoztatasi rendje:

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres tajékoztatast tart. A tajékoztatas formai
iskolankban:

e Szobeli tajékoztatas

- Sziil6i értekezletek

- Tanévenként harom, de legalabb két alkalommal az 0sztalyféndk vezetésével torténik.

Tanév elején masodik félév elején, esetleg a tanév befejezése elott.

- Sziilé1 fogadoorak - Félévenként ket alkalommal a szaktanarok tdjékoztatjdk a sziiloket a
tanulok eldmenetelérdl.

- Amennyiben a sziil6 a kotelezd fogadoorakon kiviil is talalkozni szeretne gyermeke

tandraival, eldre egyeztetett id6pontban ezt megteheti.

o Irasbeli tajékoztatas
- Rendszeres t4jékoztatds a tanuld magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl az E-

ellendrzében torténik.

6. Az iskolai dokumentumok elhelyezése, megtekinthetosége,
tajékoztatas

Az iskolai alapdokumentumok (Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend) az iskola
konyvtaraban, a tanari szobaban, a tagiskola-igazgatonal, és az igazgatohelyetteseknél, illetve
az iskola honlapjan elektronikus formaban keriil elhelyezésre. Megtekinthetd az iskola

honlapjan: kemeny-eger.edu.hu weboldalon. A dokumentumokrol tajékoztatast az intézmény
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http://www.kemfer.sulinet.hu/

vezet6jétdl, a tagiskola-igazgatojatol és az igazgatOhelyettesektdl lehet kérni az intézményben

valo benntartozkodasuk idejében reggel 8.00-16.00-ig.

7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6 - oktatd munka belsé ellendrzése kiterjed a tanitasi orakra €s a tanoran kiviili

foglalkozésokra.

A neveld - oktaté munka belso ellenérzésének megszervezéséért €s hatékony mikodtetéséért
az igazgato a felelds.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a félévenkénti ellendrzési
terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szereplo eseti ellendrzésekrol az igazgatd dont.

7.1. A nevelo - oktato munka belso ellenorzésére jogosultak

e Igazgato

e Tagiskola-igazgato

e Jgazgatohelyettesek

e  Munkak6zosség-vezetok
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a tagiskola-igazgatd, az igazgatOhelyettesek munkajat, ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
A tagiskola-igazgato ellendrzési teriilete a tagiskola valamennyi teriiletére kiterjed.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladat megosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.
A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a
szaktargyukkal 0sszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az

igazgatohelyettest.
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7.2. Az ellenorzés modszerei

A tandrak ¢€s tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

frasos dokumentumok vizsgalata

Tanul6i munkak vizsgalata

Beszamoltatas szoban, irasban

7.2.1. Az ellenOrzés tapasztalatai

Az ellendrzések soran tapasztaltakat a pedagdgusokkal, esetleg a munkak6zosség tagjaival
meg kell beszélni.

Altalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

8. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek és a
tagiskolavezetd a vezetdi megosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.
Az iskola oktatasi feladatainak, a tanulok egészségiigyi - szocialis ellatasa, tovabbtanulas és
palyavalasztdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. A
kapcsolattartas formai:
e Szakmai értekezletek
e Modszertani bemutatok
e Nyilt napok
Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart:

e Az iskolat timogato alapitvany kuratoriuméval

e Tarsintézményekkel

e (Gyermekjoléti szolgalattal

A tarsintézmények

e Fenntartd
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e Mas kozoktatasi intézmények (altalanos iskolak, kozépiskolak, korzeti 6vodak)
e Gyermek - ¢s ifjusagvédelmi hatosagok

e Nevelési tanacsado, gydgypedagogiai szakszolgalat

o Iskola egészségiigyi ellatast biztosito (iskolaorvos, iskolai védond, iskolafogaszat,)
e Egyhazak

o Civil szervezetek

e Forras Gyermek Szabadidé Kozpont

o Tehetséges Gyermekekért Alapitvany

e Kemény Ferenc Sportiskolaért

e Olimpiai iskolak

e Egri Pedagbgiai Oktatdsi Kozpont

9. Nevelotestiilet és szakmai munkakozosségek

9.1. A nevelotestiilet miikodési rendje

9.1.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
tandcskozo6 és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden kézalkalmazott pedagogus,
gazdasagi igazgatohelyettes, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité felséfoku

végzettségl alkalmazott.

9.1.2. A neveldtestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagodgiai program létrehozasa és megvalositasa. A
nevelOtestiiletnek egyetértési joga van a didkdnkorményzat mitkddésével kapcsolatban.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e Pedagogiai program elfogadasa
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e SZMSZ elfogadésa

e Hazirend elfogadéasa

e A tanév Munkatervének jovahagyasa

e Ertékelések és beszamolok elfogadasa

e A tanul6 magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

o A tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras

e [gazgatoi programok szakmai véleményezése

o A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa

¢ Feladatainak, jogainak részleges atruhdzasa

9.1.3. A nevel6testiilet tagjai részére atadott (pedagégusok) munkajukhoz
sziikséges informatikai eszkozok:

Valamennyi pedagogus rendelkezik az EFOP-3.2.4-16-2016-00001 ,,Digitalis kompetencia
fejlesztése” keretében atadott DELL és HP laptopok és az RRF-1.2.1-2021-2021-00001
,Digitalis oktatdshoz vald egyenld hozzaférés feltételeinek bitzositasa a tanulok és a
pedagogusok szamara” projekt keretében atadott DELL laptopokkal.

9.1.4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelOdtestiilet feladatainak ellatasa érdekében a tanév folyaman a munkatervben rogzitett
értekezleteket tartja. Az értekezletekre a napirendi pontokhoz egyetértési jogot gyakorlokat
(iskolaszék, didkonkormanyzat, sziild1 szervezet képvisel6i) meg kell hivni. A nevelGtestiilet
dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben az 6raado tanaroknak szavazati jogkdre nincs.

A tanév rendes értekezletei:

o Tantestiileti alakulo értekezlet

e Tanévnyito értekezlet

e Félévi és év végi osztalyozo értekezletek

e Munkaértekezletek

e Nevelési értekezlet

e Tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd 0ssze, ha a nevelGtestiilet 1/3 - a, a Kozalkalmazotti Tanacs, az

intézmény igazgatoja, vagy a vezetdsége sziikségesnek tartja.
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9.1.5. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit, hatdrozat formajaban altalaban nyilt szavazassal, egyszeru
szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil.

A nevel6testiileti értekezletrél emlékeztetd jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiilet két tagja irja ald. A jegyzokonyv az

irattarban kertiil elhelyezésre.

9.1.6. Munkahelyi titoktartasi kotelezettség

A Mt. 103.par.(3) bek. szerint a munkavallald koteles munkaja soran tudomasara jutott tizemi
titkot, valamint a munkaltatora vonatkoz6 alapvetd fontossagu informéciokat megdrizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott tudomadsara, és amely a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezményekkel jarna.

A torvény alapjan a pedagdgusok, a technikai dolgozok kotelesek a titoktartasi
kotelezettségliknek eleget tenni. Nyilvanossagra hozott informacidokkal nem okozhatnak

hatranyt az iskolanak, az iskola dolgozoinak.

9.2. A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

9.2.1. A munkakozosségek célja

rrrrrr

szervezésére, ellenOrzésére szakmai munkak6zosséget hoznak létre. Tagjai kozil
tevékenységiik iranyitdsara koordinalasara szakmai munkakozosség vezetdt valasztanak, akit
az igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.

A tagiskola neveldtestiilete egy munkakdzosséget alkot. A munkakdzosség €lén

munkakozdsség vezeto all.
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9.2.2. A szakmai munkakoézosségek/munkacsoportok feladatai

A munkakozosségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
e Fejlesztik a szakteriilet modszertanat, az oktatd munkat

e Szervezik a pedagdgus tovabbképzést

e Tamogatjak a palyakezddk munkéjat

e Osszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert
e Felmérik és értékelik a tanulok tudédsszintjét

o Osszeallitjdk a vizsgak feladatait, tételsorait

o Kiirjak és lebonyolitjak a tanulmanyi versenyeket

o Kivalasztjak az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket

9.2.3. Az intézmény szakmai munkako6zosségei

Als6s munkak6zosség

Szaktertiilete: az also tagozaton folyo neveld-oktatd munka, osztalyfonoki tevékenység,

Humén munkak6zosség

Szakteriilete: human targyakkal kapcsolatos neveld-oktatd tevékenység

Idegen nyelvi munkak6zosség
Szakteriilete: idegen nyelvi versenyeken valod részvétel szervezése, idegen nyelvi

projektek, programok szervezése, koordinalasa.

Real munkako6zosség:

Szakteriilete: a redl targyakkal kapcsolatos neveld-oktato tevékenység
Fenntarthat6sagi munkacsoport:

Szakteriilete: Fenntarthatdsaggal kapcsolatos neveld-oktatd tevékenység; Programok

szervezése az adott témaban.
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Palyaorientaciés munkacsoport:
Szakteriilete: Segiti a tanulok tovabbtanuldsi iranyanak kivalasztasat, programok

szervezése €s lebonyolitasa.

Programszervezést koordinalé6 munkacsoport:
Szakteriilete: Koordindlja, segiti az iskolai versenyek, programok, iinnepek

szervezeését, lebonyolitasat.

9.2.4. A munkakoé6zosségek vezetdi:

A szakmai munkak6zosségeket, munkacsoportokat az egy tanévre valasztott vezetdk

iranyitjak, a megbizas idejére illetmény potlékban részesiilnek.

10. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Egyes feladatok, jogkorok atadasa
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek el6készitésére tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre,
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja erre a bizottsagra, vagy Szakmai
munkakdzosségeire, munkacsoportra, didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet felé.

A nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

Fegyelmi bizottsag:
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A hazirendet stlyosan megszegd tanuld fegyelmi {igyeinek vizsgalata,
meghallgatdsok utani targyilagos dontés meghozatala.
Tagjai:

- az érintett tanulo osztalyfonoke

- fliggetlen pedagogus

- didkonkormanyzat képviseldje

- intézményvezetés tagjai

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

Pedagogiai program helyi tantervének kidolgozésa

Taneszk6z0k, tankonyvek kivalasztasa

Tovabbképzésre valo javaslattétel

Jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

11. Az intézmény miikodési rendje, miikodési szabalyok

11.1. Tanév helyi rendjének meghatarozasa, kozzététele

11.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa.

A tanév az oktatasi miniszter altal elrendelt mdodon szervezddik. A tanév helyi rendjét a
neveldtestiilet hatarozza meg, rogziti munkatervében. Figyelembe veszi az érintett kozosségek
véleményeit. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézményi miikodés legfontosabb

eseményeit, idépontjait:

A minisztériumi tanév rendjétdl eltérés esetén a torvényi eldirasok szerint jarunk el.
A tanév helyi rendje meghatarozza:

e Szinetek idotartamat
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e A tanitas nélkiili napok idépontjat, felhasznalasat
e Megemlékezéseket, emléknapokat

e Didkkozgyllés idejét

e Neveldtestiileti értekezleteket

e Tanulok fizikai allapotanak mérését

e Vizsgak rendjét

e Tanitasi sziinetek idopontjat

e Bemutatoorak rendjét

e Nyiltnapok idépontjat

o Kiemelt feladatokat

e FllenOrzési feladatokat

11.1.2. A tanév rendjének kozzététele

A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, sziiléi értekezleteken a

szlilokkel. Nyilvanossagra hozatal a Rendeletben meghatarozottak szerint torténik.

11.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 7:00 oratol 21:00 oraig tart
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon 7:55 6ratol 17:00 oraig tart.

A tagiskolak hétfotol péntekig 7:00-17:00 tartanak nyitva.

Szombaton és vasarnap az intézményt zarva tartjuk. Rendezvények esetén, valamint a
szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd, a tagiskolaban a tagiskola-igazgatod

ad engedélyt.

11.2.1. Kapcsolat a tagiskolakkal

A folyamatos kapcsolattartast a tagiskola-igazgat6é, az iskolaigazgatoval, valamint az

igazgatohelyettesekkel tartja.
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A novaji telephellyel valé kapcsolattartast az ostorosi tagiskola-igazgatdja latja el.
Tajékoztatja a telephely pedagdgusait az aktualisan elvégzend6 feladatokrol, a telephelyen

felvet6do problémakrol tajékoztatja az intézmény vezetojét.

A tagiskolaban, valamint a telephelyen is tanitd6 pedagdgusok személyesen és az intézmény
belsé elektronikus levelezési rendszerén keresztiil tartatnak kapcsolatot.
Az iskola valamennyi dolgozdja szintén az intézmény belsd elektronikus levelezési

rendszerén keresztiil tud kapcsolatot tartani egymassal, valamint az intézmény vezetdivel.

11.3. Ugyeleti rend

Az iskolaban, tanitasi idoben tandri iigyelet miikodik. Az ligyelet 7:30 orakor kezdddik és
13:45 oraig tart. Az ligyeletet az erre kijelolt pedagogusok, az tigyeleti rend szerint latjak el
(az orakozi sziinetekben a folyosokon, illetve az iskola udvardn). Ko6zos feladat, hogy a
pedagogusok tanitasi ordkon kiviil is a lehetd legtobb 1ddt toltsék tanitvanyaik korében.
Kiilondsen vonatkozik ez a tizorai sziinetre, valamint a nagysziinetre. Tanitds nélkiili
munkanapokon abban az esetben tartunk tigyeletet, ha azt a sziilok legalabb 10 tanuld szamara

igénylik.

7:30-kor sorakozo (tagiskolaban 7:45-kor), ahol minden tigyeletesnek ott kell lennie.
Féldszint:

— feliigyeli a folyoso6i rendet

— atanuldkat figyelemmel koveti

— megakadalyozza a fegyelmezetlenségeket

— azlgyelete soran a tantermeket is ellendrzi

— ahetes tevékenységét sziikség szerint irdnyitja (tablatorlés, szemét 6sszeszedés)
— haaz udvaron gyerek tartozkodik az udvar rendjére is figyel

— areggeli sorakozot iranyitja, felligyeli az épiiletbe vonul6 osztalyokat

[EEN

. 2. emelet:

feliigyeli a folyosoi rendet

a tanulokat figyelemmel koveti
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— megakadalyozza a fegyelmezetlenséget
— az lgyelete sordn a tantermeket is ellen6rzi
— ahetes tevékenységét szlikség szerint iranyitja (tdblatorlés, szemétszedés)

— azel6ado és a szamitastechnika terem el6tt allokat kiilon figyelemmel kiséri

Szaktanteremben tanulo sziinetben nem tartozkodhat.

Udvari tigyelet:

— anagysziinetben a tandri ligyeletet 1-1 tanarral kiegészitjiik

— Ok feliigyelik az udvaron tartézkodokat

— kiilondsen figyelniiik kell a falak mentén a tanuldkat, nehogy balesetet okozzanak

— kiemelten veszélyeztetett idészakok: havas id6ben a hogoly6zés, tavaszi-Oszi idében a

labdazasok miatt

Az ligyeletes pedagogus a vallalt ligyeletét koteles a fentiek alapjan ellatni. K6zos érdekiink,
hogy egységesen lépjiink fel a tanuldi fegyelmezetlenségek ellen, és ezzel is védjik a
tanuldkat, biztositsuk a sziinet rendjét. Kovetkezetes munkaval, k6zos tevékenységgel elobb

ériink el eredményt.

A tagiskoldban tanuloi ligyelet is miikddik, a hazirendben megallapitott modon.

11.4. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és nevelés oOraterveknek megfelelden, Orarend alapjan torténik a tantermekben
pedagogus vezetésével. A napi tanitasi id6 reggel 8:00 oratol 16:00-ig tart. Indokolt esetben az
igazgatd roviditett ordkat rendelhet el. A tanitdsi orak iddtartama 45 perc. A tanitasi orak
latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb latogatasra az
igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételesen,

indokolt esetben az igazgato és helyettesei mehetnek be tandrakra.
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11.5. Orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek id6tartama 10 perc, ettdl eltér a masodik, amely 15 perc és a harmadik ¢€s
6todik amelyek 20 percesek.

Az harmadik sziinet szabadtéri mozgassziinetként funkcional, ahol lehetdségiik van 20 percet
az udvaron mozgasos tevékenységgel eltdlteni.

A sziinetek ideje alatt a tantermeket szelloztetni kell. Id6jarasi koriilményeket figyelembe
véve a nagysziinetet a tanuloknak az udvaron, amennyiben az id6éjaras ezt nem teszi lehetoveé,
a tanuloknak a folyoson kell a sziinetet eltolteni.

A dupla 6rak esetén kiilon engedéllyel az 6rakozi sziinet athelyezhetd, de ebben az esetben is

a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

12. Az intézmény munkarendje

12.1. A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:00 kozott az igazgatd, vagy
helyettesei koziil egy vezeté az iskolaban tartézkodik. A tagiskolaban 7:30-t6l 16:00-ig a
tagiskola-igazgatojanak, vagy helyettesitésével megbizott pedagégusnak kell bent
tartozkodnia. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a rogzitett vezetdi, helyettesitési
rend jeloli ki az ligyeletei feladatokat ellatd személyt.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetdé beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. 16:00 utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik

feleldsséggel az intézmény rend;jéért.

A pedagogusok munkarendje.

A pedagogusok heti munkarendje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld oktatd munkaval, a
tanulokkal vald foglalkozasok ellatasabol all. A pedagdgusok napi munkarendjét a kollektiv
szerzOdés szabalyozza. Ugyanilyen mddon torténik a tanérak elcserélésének engedélyezése is.
A pedagogus koteles munkakezdése elott legalabb 10 perccel munkahelyén megjelenni, az

tigyeletes nevelonek az iigyelet megkezdésénél legalabb 5 perccel korabban érkezni.
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A pedagogus tdvolmaradasat elozetesen koteles jelezni, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
lehessen. A pedagogust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.
Tavolmaradasat a pedagogus legalabb 15 perccel munkakezdés elott koteles jelezni az
igazgatohelyettesnek (tagiskolaban a tagiskola-igazgatdjanak).

A pedagoégusok tantargyfelosztas alapjan végzik munkdjukat a meghatarozott
tanuldcsoportokban. A két intézményegységben a teljes szakos ellatottsag biztositdsa az
elsédleges szempont. A pedagogusok lehetdleg a tarsulas eldtti intézményegységiikben
keriilnek beosztasra. A teljes szakos ellatas biztositasa érdekében a pedagdgusok beoszthatok
a masik intézményegység tanuldcsoportjaihoz is.

Iskolank pedagdgusai munkaidejiiket nem jelenléti ivvel igazoljak, hanem a tantargyfelosztas
alapjan, illetve az elektronikus naploba vezetett tandrak beirasaval. A jelenléti ivet, az oktatast

segitd alkalmazottak munkaidejének igazoldsara hasznaljuk.

12.2. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét a hazirend hatarozza meg.

12.3. Tanoran kiviili foglalkozasok

12.3.1. A foglalkozasok rendje

Az iskola a tanuld érdeklddése és igényei szerint a tanorai foglalkozasokon kiviil tanéran
kiviili foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok iranti igényt a tanuldi, vagy sziildi
szervezetek, szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni sziiléi alairassal majus 20-ig. A tanulok jelentkezése onkéntes, de
felvétel utan a foglalkozason vald részvétel kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét,
idépontjat az igazgatohelyettesek (tagiskoldban a tagiskola-igazgaté) rogzitik a tanoran

kiviili orarendben.
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12.3.2. Napkozi és tanuldszobai foglalkozasok

Az iskola sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi, otthoni, tanuldszobai
ellatasat. Jelentkezést, az aktualis tanévet megel6z6 méjusaban kell irdsban megtenni. Az
iskola megszervezi és biztositja a tanulok foglalkoztatasat, feliigyeletét.

A napkozi foglalkozdsok rendje: a tanuldk az utolso tanitdsi 6ra utdn a napkdzis neveld
feliigyeletével végzik a foglalkozasi terv szerinti munkat. Az ebédelés, levegbzés 14:30-ig
tart. Ezutan a napkozis csoportok tanulasi orai kovetkeznek 14:30-t61 16:00-ig csoportonként
foglalkozasokra keriil sor. A foglalkozasokat az év elején elfogadott munkaterv alapjan kell
végezni. A napkozis csoportok 16:00-ig az osztalyban tanitdé pedagogus feliigyelete alatt
vannak. 16:00-18:00-ig Osszevont ligyeletet biztositunk, melyet a Nkt. 27.§ (2) alapjan

pedagobgiai asszisztens latja el.

12.3.3. Szakkorok.

A szakkoroket magasabb szintll képzés igényével tanulok érdeklodésétdl fliggden inditja az
iskola. A foglalkozasok meghatarozott tematika alapjan folynak. Errél és a latogatottsagrol
szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkor
miikddését az iskolai koltségvetés biztositja.

A szakkorokon eldallitott targyak, eszk6zok, alkotasok az iskola tulajdonat képezik, feltéve,

ha a hozzéaval6 anyagokat, eszkozoket az iskola biztositotta.

12.3.4. EnekKar.

Enekkar célja: a megfeleld adottsagn tanuldk zenei képességeinek fejlesztése, szinpadképes
produkciok létrehozésa. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek, rendezvények zenei

programjat.

12.3.5. A mindennapos testedzés formai, a sportegyesiilet és az iskola

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok mindennapos testnevelését tanorai foglalkozasokon biztositja tanuldi szamara. A

foglalkozasokat az iskola testnevel0 tanarai vezetik.
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12.3.6. Felzarkoztato foglalkozasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. Az elsé 4 évfolyamon a korrepetalas osztalyfonoki javaslatra kotelezo jelleggel
torténik. 5. évfolyamtol a korrepetalas differencidlt foglalkozasok keretében szaktanari

javaslatra torténik.

12.3.7. Fejleszt6 foglalkozasok

Az iskoldban fejlesztd foglalkozasokat szerveziink azoknak a tanuloknak, akik a Heves
Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga altal kiadott szakértoi
véleményével rendelkeznek. Amelyben megallapitjak, hogy a tanuld sajdtos nevelési igényii
(SNI) és eloirjak szamara a fejlesztdé foglalkozasok oraszamat és a kontroll vizsgalat
idopontjat. A fejleszt6 foglalkozast gyogypedagogus végzi. A beilleszkedési-tanulasi-
magatartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) tanulok fejlesztését szakvizsgazott fejlesztd

pedagdgusok latjak el.

12.3.8. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

e Versenyek

e Tanulmanyi kirdandulasok

e Osztalykirandulasok

e Kulturalis intézmények latogatasa

e Projektmegvalositasok

12.3.9. Hit-és erkolcstan.

Az egyhaz éltal kijeldlt hitoktatd végzi az oktatast. A tanulok szdmara a részvétel onkéntes. A
Hit-és erkolcestan oktatasra jelentkezés a tanévet megel6z6 majus 20—ig térténik meg a sziilok
altal alairt adatlappal. Az iskola tantermeket biztosit a foglalkozasok eldirds szerinti
megtartasahoz. A hitoktatas az oOrarendben rogzitett idopontokban torténik. Az oktatas

iddépontjait és helyszineit tanév elején egyeztetjiik az oktatokkal.
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13. Iskolai 6vod, védo eloirasok

13.1. A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, és balesetvédelmi, illetve
tajékoztatot tart, melynek soran- életkori sajatossaguknak megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kornyékének kozlekedési rendjérdl, veszélyeirdl.

Szintén balesetvédelmi oktatast kell tartani az Oszi-, téli-, tavaszi- és nyari sziinet el6tti utolso
osztalyfénoki oran, ahol fel kell hivni a figyelmet az évszak veszélyforrasaira, azok elleni
védelemre.

Kiilon tajékoztatast kell tartani az osztalykirandulasok, taborok eldtt, valamint olyan tanuléi
tevékenységek elott, amelyek a megszokottol eltérdé kornyezetben, és eltérd tevékenységekkel
torténnek.

A tanuldbalesetek bejelentése minden pedagdgus szamara kotelezd. A baleseti jegyzékonyvek

készitését, a balesetek nyilvantartasat a munkavédelmi felelds végzi.

13.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

13.2.1. TeendOk bombariado esetén

Bombariadd esetén a panik elkeriilése €s a személyi, valamint anyagi veszteségek
elharitasanak érdekében az alabbiakat kell figyelembe venni:
Telefonon tortént bejelentés esetén:
— egyértelmiien meg kell jegyezni a bemondottakat (mit, mikor, hova milyen idézitéssel
helyeztek el)
— meg kell figyelni a bejelentd hangjat (férfi, nd), beszédstilusat
— fel kell jegyezni a bejelentés idOpont;jat,
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— azonnal értesiteni kell az iskola igazgatodjat (tagiskoldban a tagiskola-igazgato),

tavollétében helyetteseit.

Levélben torténd bejelentés esetén:
— a levelet azonnal el kell juttatni az iskola igazgatdjanak (tagiskoldban a tagiskola-
igazgato), vagy tavollétében helyettesének,
— fel kell jegyezni a levél érkezésének, kézhezvételének idejét és modjat (ki adta at),
— gondoskodni  kell a levél eredeti formajanak meg6rzésér6l (ujjlenyomat

megallapitasdnak céljabol).

Ha a bejelentés munkaiddn tuli idészakban torténik, azonnal értesiteni kell a renddrséget,
illetve az iskola igazgatojat (tagiskoldban a tagiskola-igazgatéjét, Novajon az ostorosi Arpdd
Fejedelem Tagiskola-igazgatdjét)

Kiilonos gondot kell forditani az ismeretlen személyek altal hozott csomagok atvételére,
illetve azok tovabbitasara.

A bejelentést vevd személy mindenkor koteles a renddrséget megvarni €s azoknak a sziikséges

informéciot megadni.

Bombariado elrendelésekor a feladatok végrehajtasanak sorrendje:
— rendOrség értesitése,
— az épiilet kiliritése,
— gondoskodas a tanulok és tanarok elhelyezésérdl,

— arendori szervek fogadasa €s azok tajékoztatasa.

Az épiilet kiiiritésekor a levonulas rendje (fagiskolaban a mellékelt katasztrofa védelmi
szabdlyzat szerint).
— A déli-keleti bejarat at tdvoznak: 32, 110, 111, 201, 202, 212, 213 szamu termekbdl,
fejlesztd terembdl, fizikai eléadobol, konyvtarbol, ebédldbol, gazdasagi irodabol
— A fobejaraton tdvoznak: 33, 34, 35, 112, 113, 214, 215 szdmu termekbdl, tanaribol,
orvosi szobabol, biifébol
— Kozépsé ajton tavoznak: 36, 37, 123 szamu termekbdl, technikai dolgozdok

01t6z6j€bdl, tornaterembdl
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— Hatso6 bejaraton tavoznak: 38, 124, 125, 126, 222, 225 szamu termekbdl, mlivészeti
szaktermekbdl

— az iskola karbantartdjdnak a kozponti aramtalanitassal €és gazcsapok elzarasaval
kapcsolatos feladatokat el kell 1atni

— kitiritéskor a tanuldk és tanarok személyi csomagjaikat kotelesek elvenni.

Az eseményr6l minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:
— a bejelentés idejét és modjat
— a bejelentést vevd személy adatait
— a megtett intézkedéseket
— esetleges anyagi veszteséget, vagy sériilést
— ariad¢ lejartanak idopontjat

— arendOrség esetleges egyéb kérését.

Bombariad6 esetén értesitendo:

Rendorség: a 107-es telefonszamon, vagy a 112-es segélyhivo szamon

1. Laczi Zsolt igazgato h.

Lakcim: Nagytalya, Pet6fi S. u. 62. Tel.: +36 30 830-3482

A tagiskola esetében:

1. Bartus Norbert
Lakcim: Eger, Leanyka utca 11. Tel.: +36 30 5152284

13.2.2. TeendoOKk tiiziado esetén

AKki tiizet, vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, koteles azt az illetékes Ttizolto-

parancsnoksagnak haladéktalanul jelenteni az aldbbi cimen vagy telefonszdmon:
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Katasztréofavédelem
Eger, Vincellériskola ut 5.
Tel: 36/510-620. vagy 105, 112

A tlizjelzésnek minden esetben tartalmaznia kell:

a tlizeset (kéareset) pontos helyét, cimét,

— milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve, mi €g,

— emberélet van-e veszélyben,

— ajelentést tevO nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszEld szamat,

— tovabba egyértelmili valaszokat kell adni az eseményt felvevd ligyeletes tlizolto

altal feltett kérdésekre.

A tlizeset észlelését koteles hangos kidltassal jelezni, tovabba tajekoztatni kell az intézmény
teriiletén tartdzkodokat a veszélyrl. Az intézmény dolgozdinak a kovetkezdket kell

végrehajtani:

A tlizet észleld személy az igazgatOhelyettesi szobaba (tagiskoldban a tagiskola-igazgato
irodajaba) megy, s azonnal jelzi a tiizet a 105-0s telefonszdmon vagy a 112-es segélyhivo
szamon az allami tlizoltosdgnak. Ezzel egyidejiileg a neveldi szobdban tartdzkodo személyek
koziil egy az iskola csengdjével riasztja az iskola tanuloit, dolgozoit. A riasztast a kdvetkezo

csengdjelzéssel kell végrehajtani, tobbszor ismételve: - - - (szaggatott csengetés)

A riasztas utan a nevel6k osztalyukat a legkézelebb es6 kijaraton a szabadba vezetik, és ott

gyiilekeztetik. A tanulok egyéni felszerelésiiket az osztalyteremben hagyjak.

A levonulés rendje (tagiskoldban a mellékelt katasztrofa védelmi szabalyzat szerint) :

- A déli-keleti bejaraton at tdvoznak: 32, 110, 111, 201, 202, 212, 213 szam1 termekbdl,

fejlesztd terembdl, fizikai el6adobol, konyvtarbol, ebédldbol, gazdasagi irodabol

- A fdbejaraton tavoznak: 33, 34, 35, 112, 113, 214, 215 szamu termekbdl, tanaribdl,

orvosi szobabol, biifébol
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- Kozéps6d ajton tavoznak: 36, 37, 123 szdmu termekbdl, technikai dolgozdok

061t6z0j€bal, tornaterembol

- Hatso bejaraton tavoznak: 38, 39, 124, 125, 126, 222, 225 szamu termekbdl,

A tanulokat olyan helyen kell elhelyezni, hogy testi épségiik ne legyen veszélyben és a

kiérkez6 tlizoltd egységeket ne akadalyozzak a tiiz oltasaban.

Irodaban, teremben, étteremben, stb. hagyott értékek, targyak, anyagi javak nem lehetnek az
indokai annak, hogy a veszélyeztetett teriiletre polgari személyek visszamenjenek a

Tilizoltosag helyszinre érkezd egységei parancsnokdnak engedélye nélkiil.

Az iskola karbantartdja koteles az érintett épiiletrész dramtalanitasat elvégezni és a gazelzard
csapjat lezarni a robbanasvesz€ly elkeriilése érdekében. Sziikség esetén a f6 dramtalanitot le

kell kapcsolni és a gazfogado foelzaro csapjat le kell zarni.

A tlizet észleld koteles az intézmény vezetdjét (tagiskoliban a tagiskola-igazgato),
helyetteseit és a tiizvédelmi megbizottat mielébb értesiteni a lehetdség szerinti legrészletesebb

informéciok megadasaval.

A riasztast kovetden valamennyi dolgozoé koteles a tlizoltasban részt venni, amig a Tlizoltosag

meg nem érkezik.

Munkaiddn kiviili esetben a tiizet észleld személy haladéktalanul kételes értesiteni az alabbi

személyeket, akik kotelesek az intézménybe miel6bb bemenni:

1. Laczi Zsolt igazgat6 h.

Lakcim: Nagytalya, Pet6fi S. u. 62. Tel.: +36 30 830-3482

A tagiskola esetében:

1. Bartus Norbert
Lakcim: Eger, Leanyka utca 11. Tel.: +36 30 5152284

38



A fenti értesitési sorrend az intézménybe vald lehetd leggyorsabb beérkezést is szolgalja,

annak érdekében, hogy minél eldbb vezetd irdnyithassa a mentést.

Ezt kovetden haladéktalanul meg kell kezdeni a tliz oltdsat, amennyiben annak kiterjedése
olyan mértékli, hogy van redlis esély annak lokalizalasara emberi élet vagy testi épség

veszélyeztetése nélkiil.

A Tlzoltdsag kiérkezése eldtti feladatok:

— a tlizvédelmi szabalyzat és a mellékletét képezd tiizriadod terv elOkészitése a

kiérkezd tlizoltoegység részére,

— a tlzoltd gépjarmiivek szabad mozgasanak biztositdsa (a parkold, akadalyoztatd

jarmiivek tulajdonosainak értesitése),

— a tlizoltoegységet varni kell a fobejarati kapunal és kovetni a tlizoltds vezetd

minden utasitasat.

18 év alatti személy a tliz oltadsaban nem vehet részt. Ha veszElyt észlel, koteles a kdzelében

1évo felndtt személyt értesiteni.

Az intézményben tartdozkodo alkalmazottak kotelesek a tliz oltasdban, a rend fenntartasaban, a
menekitésben, a kdrmentésben részt venni. Az elsOsegélynyujtasban szakképzett dolgozok

kotelesek az esetleges személyi sériiléseket ellatni a mentdk kiérkezéséig.

A tlizvédelmi megbizott feladata a rend fenntartisa, a tlizoltas iranyitasa addig, amig a

Katasztréfavédelem egységei a helyszinre nem érkeznek.

A tlizoltok megérkezését kovetden valamennyi alkalmazott koteles a tiizoltas vezetdjének

Osszes utasitasat végrehajtani, részére minden informaciot megadni.

A tlizriadd tervben foglaltak végrehajtdsat évenként koteles a tlizvédelmi megbizott

gyakoroltatni, és eredményét irdsban rogziteni.

A gyakorlas célja, hogy az épiilet legtavolabbi pontjabodl is 3-4 percen beliil biztonsadgos helyre
lehessen eljutni. A gyakorlat idépontjardl a fenntarté dnkormanyzatokat és az illetékes tiizoltd

parancsnoksagot- legalabb a gyakorlatot megeldz6 30 nappal - értesiteni kell.
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14. Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

14.1. Az épiilet rendje

Az épiiletek fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A féépiiletre ki kell tlizni a nemzeti
szint, és az EU lobogot.

Az intézmény teljes teriiletén, épiileteiben, udvarokon tartozkod6 minden személy koteles:

o Koz0sségi tulajdont védeni

¢ Berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

e A rendet és tisztasdgot megdrizni

e Energiaval takarékoskodni

o Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e Munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani

14.2. Biztonsagi rendszabalyok

Zarva kell tartani az iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 6ltozoket és
egy¢b helyiségeket. A bezart termek kulcsat a portan (tagiskoldban a neveldi szobaban
elhelyezett kulcstarton) és a tlizvédelmi szekrényben kell elhelyezni. A tantermek zarasat

tanitasi 1d6 utan a portas (tagiskolaban a takaritonok) ellenorzi.

15. A belépés és benntartézkodas rendje

Tanitasi idOben a sziilok, hozzatartozok, latogatok csak fogadoorak alkalmaval, illetve téritési
dij befizetésekor 1éphetnek az intézménybe. Amennyiben a sziild ezen kiviil is taldlkozni akar
gyermekét tanitdé pedagdgussal eldzetes idOpont egyeztetés utdn ezt megteheti. Iskolai
rendezvények alkalmaval az intézmény kapuit kinyitjuk minden latogatd eldtt, kivéve az

iskolank tanulo6i szamara szervezett disco.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése korlatozva van. A tanitasi idében csak

hivatalos teenddk elvégzése miatt lehet belépni az intézménybe.
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A portaszolgalat a belépOt a gazdasagi iroddba kiséri, ahol a dolgozdk intézik a hivatalos
tigyeket.

Tanitasi id6 utan a termeket bérlok 1éphetnek be az iskola teriiletére, de csak a bérelt terembe,
illetve az odavezetd teriileteket vehetik igénybe.

Nyilt hét alkalmaval, intézményi rendezvények esetében az intézménybe érkezd érdeklddok
szabadon beléphetnek A tanordk latogatasa eldzetes regisztraciohoz kotott, melyet az iskola

honlapjan tehetnek meg.
16. Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja:
Az iskola hagyoményainak Orzése, a jO hirnév fejlesztése a gyermekkozdsség ¢és a
nevel6testiilet minden tagjdnak kotelessége. Intézményiink nemzeti iinnepek és helyi

hagyomanyok alkalméval tart iskolai iinnepélyeket.

Nemzeti iinnepek:

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szinti linnepélyt tartunk (tagiskolaban kozségi
szintiiek az iinnepélyek).

e Oktober 23.

e Marcius 15.

Osztalyszinti megemlékezéseket tartunk:

e Oktober 6.

e junius 4,

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
Az iskola névaddjanak tinnepe:
e November 21. Kemény Ferenc halalanak évfordulgja

e Aprilis elején Arpad naphoz kapcsolodéan (tagiskolaban)

Egyéb rendezvényeink:
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e Gyertyafényes hangverseny (Karacsony elott)
e Tanévzaro, tanévnyito iinnepély

e Ballagas

Hagyomanyapolas tovabbi formai

Hagyomény6rz6 rendezvényeink.

e A Fold napja

Intézményiink logoja:

KEMENY Fgp ENe

e

Az intézmény zaszloja, leirasa:
Az intézmény zéaszldjanak egyik oldala piros, fehér, zold szinli kozépen magyar allami

cimerrel. Masik oldalon fehér alapon kék szinnel az iskola cimere és az iskola neve lathato.

Unnepi viselet
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Iskolai iinnepélyeken pedagogusoknak és didkoknak iinneplé ruhdban kell megjelenniiik.
Ezzel is tiszteletadast fejeziink ki torténelmi multunk kiemelkedd torténelmi személyiségei

elott.

Unnepi ruha lanyok részére:
e Fehér bluz

e Sotét szoknya, nadrag

e Sotét cipd

Unnepi ruha fitk részére:

e Fehéring

e Nyakkendo

e Sotét nadrag

o Sotét cipd

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas feladatait, idOpontjait, feleloseit a Munkaterv hatdrozza meg. Alapvetd
fontossagu, hogy a rendezvények megfeleld szinvonalon késziiljon az {linnepi esemény
tiszteletére. Az intézményi szintli innepélyeken, rendezvényeken pedagdgusok és tanulok

részvétele kotelezd alkalomhoz 1116 {innepi 6ltozetben.

17. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasi rendje

Az intézményben heti 1 alkalommal meghatarozott rendelési idOben orvosi ellatasban
részesiilhetnek tanuloink. Heti 2 alkalommal hétfotdl csiitortokig védond tartdézkodik az
iskoldban. Az iskolaorvos és a védond megel6zd orvosi intézkedéseket €s sziirdvizsgalatokat
végez. Az iskola egészségiigyi ellatasa a kovetkezdkre terjed ki:

e A tanulok torzslapozé vizsgalata

o Kotelezd véddoltasok
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e Sziirdvizsgalatok megszervezése

A tagiskolaban a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsdat az intézményben
iskolaorvos és iskolai védond biztositia. Az iskolaorvos a napi rendelési ido szerint a
rendeloben fogadja az esetlegesen beteg vagy balesetet szenvedett tanuldkat. Egyéb esetben
az egri orvosi iigyeletet kell igénybe venni. A védond félévente, ha sziikséges gyakrabban

ellenorzi a tanulok tisztasagat.

18. Tanuloi kozosségek

e Osztalykozosségek

e Tanulécsoportok

18.1. Diakonkormanyzat

A tanulokozosség a tanuloi érdekek képviseletére Diakonkormanyzatot hoz létre. A
Diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi tevékenységre kiterjed. A
Didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd {iigyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50 % - a részt vesz.

A Diadkonkormanyzat szervezeti és milkddési rendje az intézményi Szervezeti Mikodési
Szabalyzatban talalhaté. A tagiskolaban ondllo didkonkormanyzat miikodik, amely
kapcsolodik az anyaiskoldaéhoz, a patrondlo pedagogusokon és a kozos képzéseken és
programokon keresztiil.

Minden osztalykozosség osztaly didkbizottsagot valaszt, ennek vezet6t, valamint kiildottet
delegél az iskolai didkonkorményzatba. Az intézmény tanuldkozosségének érdekképviseletét
az iskolai diakbizottsag latja el.

A Didkdnkormanyzat jogai: véleményezési ¢és javaslattételi joga van az intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

Egyetértési jogot gyakorol:

o Az iskolai Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor

e A Hazirend elfogadasakor
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e Szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
e A Didkdnkorményzat pénzeszkozeinek felhasznéalasakor
Dontési jogkore van:

o Sajat mikodésére és hataskorére

o Miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
o A tanitas nélkiili munkanap programjara

o T4jékoztatasi rendszerének mitkodtetésére

18.2. A DOK miikodési feltételei

Az intézmény biztositja a Didkdnkormanyzat zavartalan miikddésének feltételeit. Az iskola
helyiségeit, berendezéseit az iskolai SZMSZ ¢és Hazirend haszndlati szabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe. A Didkonkormanyzat ¢és patrondlé tanara folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval (tagiskolaban a tagiskola-igazgats). A
Didkonkormanyzat vezetdje képviseli a tanulok kozdsségét az iskolai nevelOtestiileti
értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztdly didkbizottsdg képviseldje az
osztalyk6zosség problémainak megolddsdban jarhat el. A tanulok egyéni gondjaikkal,
kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak és tajékoztatasanak foruma a didkkozgytlés.
Diakkozgytilést minden tanévben, a tanév helyi rendjében meghatarozott idépontban kell
megtartani A kozgyiilés napirendjét az igazgatd (tagiskoldaban a tagiskola-igazgatd) és a
Didkonkorményzat vezetdje kozosen allapitjia meg. A didkkozgyllés levezetd elndke a
Diakénkormanyzatot segité tanar. A kozgytilésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai.

A rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje napirend

megjelolésével kezdeményezheti az igazgatonal (tagiskoldban a tagiskola-igazgato).

19. Gyermek és ifjusagvédelem

Az intézmény gyermek-¢és ifjusdgvédelmi feladatait az osztalyfonok jelzése alapjan a
gyogypedagogus ¢€s a Gyermekjoléti és Bolesddei Igazgatosag Csalad-és Gyermekjoléti

Ko6zpont Belvarosi Csoportjanak munkatarsa latja el.
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20. Az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai diaksport egyesiilet didkonkormanyzatként miikodik, melynek munkdjat az

iskola neveldtestiilete altal megvalasztott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai didksport egyesiilet munkdjat vezetd testneveld képviseli a didksport

egyesiilet az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

3. A diaksport egyesiilet munkéjat vezetd testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas 6sszeallitasa elott.

4. A didksport egyesiiletet vezetd testnevelé az osztdlyokban, illetve az didk-
onkorményzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportegyesiileti foglalkozas megszervezését igénylik,
¢s ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjadnak a diaksport
egyesiilet kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatat
az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhat6 idokeretet, valamint a rendelkezésre allo
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve
megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikédd sportszervezet a szakmai program

megvalositasaba milyen feltételekkel vonhat6 be.

5. Az iskolai sportegyesiilet egy tanitdsi évre sz6lo szakmai program szerint végzi
munkajat. A szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.
Az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) szakmai programban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.
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21. Komplex Alapprogram az Arpad Fejedelem Tagiskoldban

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

C) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuldszoba,

i) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

J) palyavalasztast segité foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

I) didk dnkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

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

0) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex 6rakon, rdhangolodéason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak

szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozdasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A

foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével timaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, médszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer megjelenik.. Az alprogramokat az erre
pedagogus tovabbképzeés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok az

elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
oOra, jaték, egyéni differencialds, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
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kapcsolattartasban, a szakvezetdi munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakodzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkako6zdsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitdsdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakdzdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban,

oraldtogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1. Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagdégusok

munkajanak segitésében

Fo feladat

- amikodésiik szakmai segitése, tdimogatdsa - a joggyakorlas biztositéasa.

A nevel6 — oktatéo munka segitésének formai

- a szakmai munkakdzosségek Onallo, vagy mas munkakdzosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- Dbels6 szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatdo foglalkozasok, - kiils0 szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP belsé munkamegbeszélések

22. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
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. Az intézmény fenntartdjaval: Egri Tankeriileti Kozpont

. Az intézmény miikodtetdjével: Egri Tankertileti Kozpont
o Egri Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

o Eger oktatasi intézményeinek vezetdivel és tantestiileteivel
. A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.

2. Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o Az iskolat tdimogato Tehetséges Gyermekekért alapitvany kuratériumaval.

o Eger véros kdzmiivelddési intézményeivel

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az  igazgatd vagy a
igazgatOhelyettesek a felel6sek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd

neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn Dr. Drejé Katalin gyermekorvossal és Dr. Balogh Edina fogorvossal.

5. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az

igazgatOhelyettes a felelds.

6. Egyiittmikodés az utazo gyégypedagégusi halozattal

1. Az integralo iskolak részérol:
- SNI tanulok szdmanak feltérképezése
- Az 6rarend egyeztetése
- A fejlesztés helyszinének biztositasa
2. Az utazé gyogypedagogusi halozat részérol:
- A habilitacids és rehabilitacids orak megtartasa, a kapcsolodd dokumentécio
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(tanuloi portfolio) atadasa
3. Integralo iskolak pedagogusai felé:
- A szakvélemények értelmezése, segitségnyujtas a feliilvizsgalati kérelem kitoltésében
- Modszertani konzultacio
- Esetmegbeszélés
- A specidlis, tanulast segitd eszk6zok kivalasztasdhoz tandcsadas
4. Sziilokkel valo kapcsolattartas elore egyeztetett idépontban
- Segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében
- Konzultécio biztositasa a gyermek fejlodésével kapcsolatosan

- Tanacsadas a csalad és az iskola harmonikus egylittnevelése érdekében

23. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol

szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a

””””””

sz0lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézhetti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megéllapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel

gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola igazgatoja a felelds.

5. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot

az érdekelt feleknek.
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6. Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a nevel6testiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a

tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

7. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola

igazgatoja a felelds.

8. A neveldtestlilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas

soran bizonyitani kell.

10. A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybodl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6zd helyszinei kozotti kozlekedés
alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz

kapcsolddo — rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabdsénak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

. A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
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12. A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

24. Az elektronikus uton eloallitott dokumentumok

hitelesitésének rendje; A hitelesitett és tarolt iratok kezelése

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéaséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatoja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari

példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy

hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas eldtt el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

S. Az elektronikus iratokat elektronikus formdban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szolod
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsadgi elektronikus alairassal

ellatott elektronikus irat.)
6. Az elektronikus iratokat az iskola szerver szamitogépén elektronikus uton meg kell

Orizni. A szerver szamitdégépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell

késziteni.
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7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

25. Adatvédelmi szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol €s

az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurodpai Unio é a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok
védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasaro6l szolo rendeletében, mas néven
altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve

GDPR) foglaltak betartasaval késztiilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992.
évi LXIIL torvény (a tovabbiakban ,,adatvédelmi torvény’)
— A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szol6 1992.¢vi LXIIL. torvény modositasarol
— A kozoktatasrol sz6lo 1992. évi LXXIX. torvény
b) Az adatkezelési szabélyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
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— az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992.
¢évi LXIILtorvény végrehajtasdnak bizonyitasa

— az Europai Uni6 és az Europa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &ramldsarél szold unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

— Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

— Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairol az
intézmény nyilvantart

— Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

— Az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése

— A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

— Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés iddtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo

adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

nevelotestiilet 2020.augusztus 31-i értekezletén elfogadta.

! K&vetve az adatvédelmi torvény (1992.évi LXIIL tv.) 6. § (2) bekezdésének elbirasait.
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Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola sziil6i munkakdzossége és a didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az

intézmény kozalkalmazotti tanacsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtardban a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgatdéi irodaban. A
dokumentumok megtekinthetok az iskola informatikai haldzatan. Tartalmarol és eldirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tijékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatod ad

felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabéalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi

kozalkalmazottjara és tanulojara nézve kotelezd érvényt.

b) Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatérozatlan id6re szol.
c) Adatkezelési  szabalyzatunkat a  jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomésul venni, errdl a munka

torvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszai szerint késziilt irdsos

tajekoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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A nyilvantartott adatok korét a kdzoktatasi torvény 2. szdmu mellékletének ,,A kozoktatasi

intézményekben nyilvantartott és kezel személyes ¢és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek

az adatok kotelezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1. A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény 44.§

(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a

jogszabaly altal meghatarozott alabbi munkavallal6i adatokat: a) nevét, anyja nevét,

nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD vagy mds tudoméanyos fokozat megszerzésének idejét, e)
munkakdre megnevezeését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
j) besorolésat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idStartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
I. aszakmai gyakorlat idejét,
ii. esetleges akadémiai tagsagat,
Iil. munkaidé-kedvezményének tényét,
Iv. minésitdé vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben

rogzitett hataridejét,
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V. mindsitd vizsgajanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének
idOpontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idOpontjat és
eredményét,

vi. az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idGpontjat,
megallapitasait

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

2.2. Az intézmény kezeli a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

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

a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatasi azonositd szama, pedagdgus igazolvanydnak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szdma, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

J) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiillondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkdaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idOpontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,
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- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany széma, kelte,

- a munkavallalo egészségiligyi alkalmassaga, - alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és
mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag, - a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallalgja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy iradsban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.3.A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 41.§ - 44/C. §
bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket,

atvételuket kér6 tanulok esetében az alabbi adatokat:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,
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db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea)— az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h)= azt, hogy a tanul6 héanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanyuton.

(4a)= A pedagogiai szakszolgélati intézmény - az integralt nyomon kovetd rendszer (a
tovabbiakban: INYR) mikddtetése érdekében - a (4) bekezdésben meghatarozott adatokon
kiviil

a) a sziilé, a torvényes képviseld onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanulo
nemzetiségi hovatartozasara vonatkozo adatot,

b) annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét, cimét, OM azonositdjat, amellyel a
gyermek, a tanuld 6vodai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban
all, valamint a gyermek, a tanulo altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2)
bekezdés szerinti megnevezését

is nyilvantartja.
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(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

(6)= A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagoégusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul¢ adatai koziil

a)— a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje,
az iskola 4ltal szervezett kotelezd foglalkozéastél vald tavolmaradéds jogszerliségének
ellendrzése €s a tanulo szildjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel celjabol, a
jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto,
birésag, rendorség, iligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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d)™a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositisi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléora vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének megelozése, feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatds igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

h)=a Magyar Honvédség kdzponti személyiigyi szerve részére a honvédelemért felelds
miniszter altal fenntartott koznevelési intézményben tanuld honvéd altiszt-jeloltek adatai
koziil az Oket megilletd jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése céljabol a (4)
bekezdés d) és ) pontja szerinti adat,

i)
tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanul6

a)- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichidtriai diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgélat és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C)— magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d)= didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.
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(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

(10)= A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuloi adatokat a jogviszony
megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval ¢és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, szlildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-Oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitadshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellekleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, moddositasanal nevelési-oktatdsi intézményben a sziildi szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra a
koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az  altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
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Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

44/A. §=(1) A pedagogiai szakszolgilati tevékenységek soran alkalmazott INYR a
gyermekek, tanulok teljes korli pedagogiai szakszolgalati ellatdsa, fejlodésiik figyelemmel
kisérése céljabol a gyermekekhez, tanulokhoz kapcsolédoan, a szamukra ellatast nyujtod
intézmények, nevelési-oktatasi intézmények és a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
feladatellatdsi adatainak nyilvantartdsat, tovabba az ellatast igénybevevok ellatasi
eseményeinek nyomon kdvetését szolgald orszagos informatikai nyilvantartd rendszer.

(2) Az INYR keretében folyo adatkezelés tekintetében a hivatal az adatkezeld.

A tanuldéi edzettség mérésével és a kiilfoldi tanulmanyuttal kapcsolatosan kezelt adatok:

44/B. § (1) A tanuldk fizikai allapotanak és edzettségének mérési adatait tartalmazo
informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszert, a Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi
Tesztet (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése céljabol

a Magyar Didksport Szovetség miikddteti.

(2) A NETFIT - mérési azonosité alkalmazasaval - a tanuld kovetkez6 személyes adatait
tartalmazza:

a) mérési azonosito,

b) sziiletési év és honap,

C) nem,

d) decimalis életkor,

e) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adat,

f) évfolyam,

g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

(3) A nyilvantartas adatai az els6 adatfelvételtdl szamitott tiz évig kezelhetok.

(4) A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzéd pedagdgus - mérésben érintett
tanulonként, mérési azonositdé alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai
fittségi mérés tanulot érintd eredményeit a tanuld €s a sziild a tanulé mérési azonositdjanak

felhasznalasaval megismerheti.
64


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj261id8066

44/C. § (1) A kozponti koltségvetésbol vagy eurdpai unios forrasbol megszervezett kiilfoldi
tanulmanyat finanszirozasanak biztositasa és a felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus
Kozalapitvany informatikai alapi nyilvantartdst vezet (a tovabbiakban: tanulmanyutak
nyilvéantartasa).

(2)> A tanulméanyutak nyilvantartasa az alabbi adatokat tartalmazza:

a) a tanuld nevét,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szamat,

C) a tanulo anyja sziiletési nevét,

d) a tanulo sziiletési idejét,

e) a tanulo allampolgarsagat,

f) a tanuld nemét,

g) a tanul6 nevelési-oktatasi intézményének nevét, oktatasi azonositd szamat,

h) a tanul6 tanuloi jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

I) a tanulonevelés-oktatasanak helyét,

J) a tanulo évfolyamat,

k) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

) kiskori tanuldo esetén a kiilfoldi tanulmanyathoz torténd sziiléi hozzajarulasi
nyilatkozatot,

m) a tanul6 nyelvi szintjét igazolo iskolai ajanlast,

n) a valasztott kiilfoldi fogadd intézmény, gazdalkodo szervezet nevét,

0) az utasbiztositas szerzodésszamat,

p) a tamogatoi szerzodés szamat,

q) egyéni palyazat esetén a tanuld fizetési szamlaszamat.

(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjaban meghatarozott adatokat a kdzponti kdltségvetésbdl vagy
europai unids forrasbol megszervezett kiilfoldi tanulméanyut finanszirozadsanak biztositasa €s a
felhasznalas ellendrzése céljabol a Tempus Kozalapitvany a KIR részére tovabbitja.

(4) A kulfoldi tanulmanyutra iranyuld egyéni palyazat esetén a (2) bekezdés a)-j) pontjaban
szerepld adatokat a tanuld, kiskori tanuld esetén a sziild, csoportos palyazat esetén a (2)
bekezdés a)-i) pontjaban szerepld adatokat a nevelési-oktatasi intézmény szolgaltatja a

Tempus Kozalapitvany szamara.
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2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy
annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairdséval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az

intézmény vezetdje szdmara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziillok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezeés €s a tanuldk érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz
kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e a tanulok és a szililok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozd kiilonleges adatok a kiranduldsok,

projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasdra vonatkoz6 adatok az ingyenes

vagy kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

A szuloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését.
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Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld

vonatkozéasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az SzMSz-
ben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban

nem 1évo személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

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

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:
a) fenntartd, birdésag, renddrség, TUgyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatdsi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek
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c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az uj

iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzojének

d) a diadkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany

kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsoktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatédsi intézményhez és vissza

f) az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitadsa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa celjabol az egészségiigyi, iskola-

egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

9) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagveédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
h) az igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatalmazasa
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Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasdra az tligyek aldbb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasag

vezetdt és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

— a2.1és 2.2 fejezetekben meghatdrozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

— ea?2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

— e2a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,A 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatirozottak koziil a
Magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas

esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezelOi feladatokat latnak el az

alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek (tagiskoldban a tagiskola-igazgato):

— A munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e),f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

— a2.2.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar (tagiskolaban tanulok adatait a tagiskola iskolatitkara kezeli és tartja

naprakészen a KIR, és a Kréta rendszerekben):

— Tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint
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— A pedagogusok ¢és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 fejezetben meghatarozottak
szerint

— atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

— adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

— az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonok:

— a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

— a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudoméasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds:
— a2.2.2 fejezet e) szakaszéban szerepl6 adatok,
— a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelos:
— 2.2.2 fejezet d) f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok

jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
— Nyomtatott irat
— Elektronikus adat
— Elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
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Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— A munkavallalé személyi anyaga?

— A munkavallal6 tajékoztatasarél sz616 irat®

— A munkavallal6i jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

— A munkavallal6é bankszdmldjanak szama

— A munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethetd, amelynek alapja:

— A kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
— A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
— Birdsag vagy mas hatosag dontése

— Jogszabalyi rendelkezés

2 Személyi anyagon a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi XXXIILtorvény 5.szami melléklete szerint
kotelezoen vezetend6 adatok korét értjiik.

3 Lasd a munka térvénykdnyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B § szakaszait.
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5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— Az intézmény vezet6je ¢s helyettesei, tagiskola-igazgatd

— Az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakari leirasuk alapjan — beosztottjai

— Az iskolatitkarok, mint az adatkezelés végrehajtoja

— A vonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, tb-ellendr, revizor)

— Sajat kérésére az érintett munkavallald

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
— Az intézmény igazgatdja,

— Az adatok kezelését végz6 iskolatitkarok.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtben zart szekrényben

kell Orizni.
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A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL. torvény 5.sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas, amely szabdlyzatunk mellékletét képezi. A kozalkalmazotti
alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes
modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezd esetekben:
— akdzalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor
— akozalkalmazott athelyezésekor
— akdzalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

— ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitdsai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az

iskolatitkar végzi.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
— az intézmény igazgatoja
— az igazgatdhelyettesek
— az intézmény gazdasagi vezetdje

— az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa héalézaton vagy egyéb informatikai eszkdz tutjan

torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
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az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanul6i nyilvantartas

torzskonyvek

— bizonyitvanyok
— beirasi naplo

— osztalynaplok

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

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

— atanuld neve, osztalya,

— atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

— allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

a tanul6 altalanos iskoldjdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkarok vezetik. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a

tovabbiakban szamitégépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
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nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetésért az iskolatitkarok a felelGsek.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

O~
7]

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai

érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavaéllalo, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo6 Aaltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrodl, hogy kik €s

milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
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benytjtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté forméaban kdoteles megadni a

tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat* személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik,

) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyideji felfuggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleérte a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlIésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz

fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairol szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire

is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz

4 Lasd az adatvédelmi torvény 16.§ (1) bekezdését.
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személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

— az e-napl6 belépési adatainak kezelési szabalyai
— ameghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai
— akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

— az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi

tisztviseldjének nevét €s elérhetdségeit.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megseérti, az érintett

munkavallalo, tanul6é vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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25.1. Az adatkezelési szabalyzat zaré rendelkezései

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
melléklete.

Az adatkezelési szabilyzatot a neveldtestiilet modosithatia a jogszabdlyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozisségek cgyetértésével €s a fenntartd
jovahagyasaval.

igazgato

A kozalkalmazott tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanasitom,
hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

(f—-{. .:v" g .w: ..........
akizalkalmazotti tanacs clnoke
kg @ ;

Az iskola sziildi munkakézdssége, illetve az iskolai didkonkormanyzat képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasunkkal tanisitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

/ 2 ’/ﬁ /
Qo Vbt Laodes Tanas's

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

Intézményi tanacs elnike A diakonkorményzat vezetdje
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26. A lovaglas szabalyzata

(A tagiskolara vonatkozik)

Mivel tagiskolankban 1 — 4. évfolyamon, testnevelés oOra keretében kotelezd lovaglast

folytatunk, ezért az erre vonatkozo kiilon szabalyozas az SzZMSz ezen mellékletében szerepel.

1. A tantervben szerepld foglalkozésra a testnevelés heti 3 6r4jabol 0,5 orat biztositunk
évfolyamonként. Ezt tombositjiikk, 0szi vagy tavaszi iddszakra, amikor is 20 ora all

rendelkezésre.
2. A foglalkozas beépiilt a testnevelés tanmenetébe mind a négy évfolyamon.
3. A foglalkozasok vezetését okleveles szakoktatok latjak el.
4. A tagiskola neveldi az éppen nem lovaglo tanulok feliigyeletét latjak el.

5. A tanulok csak védofelszerelésben tilhetnek lora (kobak, protektor). A véddfelszerelést az

iskola, €s a lovagoltato biztositja.

27. Szabalyzat a tartos tankonyvek kezelésére

Az orszéagos €s iskolai szintli tankdnyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

* A nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: koznevelési
térvény)

* A tankOnyvpiac rendjérél szoldo 2001. évi XXXVIL torvény (a tovéabbiakban:
tankonyvtorvény)

* A tankOnyvvé nyilvénitds, a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)
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1. Fogalmak a 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet II. fejezete értelmében

a) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthato és utannyomassal 6nalloan el6allithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania.

b) munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esé, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatdrozottak szerint tankdnyvvé
nyilvénitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv
tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.

c) konyvhéz  kapcsolédé  Kiadvany: szOveggyljtemény,  feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szOtar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ald esO, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitott kiadvany ¢és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazéasa nélkiil a kapcsolodo
tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely
miveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet,
szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasadhoz, feldolgozasahoz.

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon &t hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola
részére felajanlott tankonyv,

e) tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcesolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai

feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

2. Tankonyvek biztositasanak modja iskolankban
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Iskolank az ingyenes tankonyvellatast ujonnan vasarolt tankdnyvekkel biztositja a jogosultak
szamdra. A kapott konyvekért tehat nem kell fizetni, azok nem képezik az iskola tulajdonat,
nem kell azokat visszaszolgéltatni.

A jogszabaly nem teszi kotelezévé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomdnyba vételét,
iskolank nem miikddtet tankonyvtarat.

A tankonyv nem konyvtari dokumentum, igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasu és

nem igényel konyvtari szerelést.

3. A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 2-3 példanynak kell lennie a
konyvtarban. Nyilvantartasa ¢és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeknek
megfelelden torténik. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozésa,
hozzéaférhetévé tétele. Nem alapfeladata azonban a raszoruld tanuldk ingyenes tankonyvekkel
valo teljes kori ellatasa. Az iskola uj szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas,
a tankonyvtar nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.

A f0 tantargyak tankonyvsorozataibol évfolyamonként 1 konyvcsomag beszerzése sziikséges
az év kozben érkezd tanulok iddleges kisegitésére, illetve a napkdzis tanodrdkon vald
esetenkénti hasznalatra.

Minden évfolyam tankdnyveibdl 1 sorozat megléte indokolt a kdnyvtarban, hogy a konyvtari

segitséggel torténd felkésziiléshez a tanuld itt is megtalalja €s a kollégak is tajékozodhassanak.

28. Az iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

Az Iskolai Konyvtari SZMSZ intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

mellékletét képezi.
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I. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

A konyvtar neve: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime: Eger Kodaly Zoltan 1t 5.
A konyvtar jellege: Iskolai konyvtar

I1. A konyvtar fenntartasa és iranyitasa, elhelyezése

-Alapitas: 1965,

-Jogeldd: X. szamu Altalanos Iskola Konyvtara

- Fenntart6, miikodtetd: Egri Tankeriileti Kozpont

- Szakmai kapcsolatok: Brody Sandor Megyei Konyvtar, Heves Megyei Pedagogiai Szakmai
¢s Kozmiivelddési Szolgaltatd Intézmény

- Helye a szervezetben: Igazgatdi iranyitas, ellendrzés

- Epiileten beliili elhelyezés: Iskolank elsé emeleti konyvtarterme 103. terem

Az iskolai konyvtar fenntartasarol €s fejlesztésérdl a Egri Tankeriileti Kozpont gondoskodik.
Az iskolai konyvtar mikodését az igazgatd ellendrzi, €s a nevelOtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

III. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése az intézmény

feladata.

IV. Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

Iskolai konyvtarunk az alabbi jogszabalyok alapjan végzi tevékenységét:

a. 3/1975 évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az

allomanybdl torténd torlésrdl, szabalyzat kiadasarol,
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b. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

c. 2012. L térvény a Munka torvénykonyve

d. 2012. évi CXXV. toérvény a tankonyvpiac rendjérdl és az iskolai tankonyvellatasrol

e. 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

f. 110/2012- évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

g. 20/2012. évi EMMI rendelet a nevelési és oktatési intézmények elnevezésérdl és
miikodési rendjérol

h. 16/2013 (II. 28.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél - modositasaival

Az iskolai konyvtar az oktato-, neveldmunka eszkdztara, szellemi bazisa. Miikodése igazodik
az iskola tevékenységének egészéhez.
Miikddésének alapvetd célja: az iskola pedagdgiai programjaban és helyi tanterveiben

megfogalmazott célok szolgalata.

Az iskolai konyvtar feladatai:

1.) Alapfeladatok:

a) Gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa, Az allomanyba keriilt dokumentumokat a Szirén integralt konyvtari rendszerben

nyilvéantartja, formailag és tartalmilag feltarja.
Gondoskodik az allomany 6rzésérdl, védelmérdl, ellendrzésérol.

Biztositja a konyvtari dokumentumok €s informacidk helyben torténd hasznalatat, valamint a
konyvtari dokumentumok, tanulmanyi munkat segitd taneszkozok (térképek, példatarak,

feladatgytlijtemények, tesztek) kolcsonzését egyénileg vagy csoportosan.

b) Tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.
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) Az intézmény pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti

foglalkozasok tartésa.
d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.

e) Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
2.) Kiegészito feladatok:

a) Egyéb foglalkozasok tartasa.
b) A neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.

c) Tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,

szolgéaltatasairol.
d) Mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

e) Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
f) Statisztikai adatokat szolgaltatasa.
0) A hasznaloi igények valtozasanak figyelemmel kisérése.

A konyvtari allomany alakitasa (gyarapitasa és apasztasa), kezelése, védelme,

ellenorzése

Az intézmény konyvtari allomanya az altala 6sszegylijtott dokumentumok dsszessége.

1.) Gyarapitas

A konyvtar a gylijtokori leirasban rogzitett szakmai szempontok alapjan, lehetdség szerint a
pénziigyi keretek figyelembevételével gyarapitja allomanyat.
A beszerzés modjai:

1. 1. vétel( palyazatokbol),
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1. 2. ajandékozas (kiadoktol, palyazatokbol, maganszemélyektdl),
1. 3. csere (tarsintézményekkel),

1. 4. egyéb: az iskolaban keletkezo dokumentumok allomanyba vétele.

2.) A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasai
Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar megdrzésre szant, egyedi nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartasba vétel munkafolyamatai:

2. 1. Bélyegzés: Kis ovalis bélyegzd-lenyomat mellé, piros leltari szdm beirasa.
2. 2. Egyedi nyilvantartasba vétel: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer alapjan

2. 3 Csoportos nyilvantartasba vétel: Leltarkonyvbe
3.) Allomanyapasztas
Az é4llomany apasztdsa a gyarapitassal egyenrangt feladat. A selejtezés a konyvtari szoftverrel

torténik. Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

Tervszert allomanyapasztas:

-Elavult dokumentumok kivonasa
-Természetes elhasznalodas
-Hiany

-Ko6lecsonzés kozben elveszett dokumentumok

A selejtezési jegyzékeket az iskola igazgatoja hagyja jova.
Kivezetés egyedileg a kdnyvtari adatbazisbol a Szirén integralt konyvtari rendszer
segitségével torténik, valamint a leltarkonyvbdl is kivezetjiik a selejtezett dokumentumokat

csoportosan.
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4.) Allomanyellenérzés: Torvényi elbiras szerinti leltarozas (10000 dokumentum felett)
Jellege szerint: id6szaki
Moédja szerint: fordulonapi

Mértéke szerint teljes vagy részleges

5.) A konyvtari allomany feltarasa: elektronikus katalogus (SZIREN integralt

rendszeren).Konyvtarunk allomanyanak feldolgozottsaga: 100 %.

6.) Az allomany fizikai és jogi védelme

6. 1. A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell.
Ennek érdekében gondoskodni kell:

- a szakszer( tarolasrol,

- a megfeleld konyvtari tisztasagrol,

- a tlizrendészeti szabalyok betartasarol.

A dokumentumok kiméletes haszndlata minden konyvtarhasznal6 kotelessége.

6. 2. Jogi védelem: Az iskola vagyonvédelmi biztonsagi eldirasai a konyvtarra is vonatkoznak.
Mivel a terem nem csak konyvtarként tizemel, ezért a konyvtarban elhelyezett
dokumentumokért és eszkdzokért az éppen teremben dolgozo vallal felelésséget.
Konyvtarkulccesal a kdnyvtaros tanar, az intézmény igazgatdja és az iskolatitkar rendelkezik.
A konyvtarhasznalo anyagilag felel a kikdlcsonzott vagy helyben hasznalt dokumentumok és
technikai eszk6zok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. Az elvesztett,vagy
megrongalt dokumentumot (melynek értékét a konyvtaros a mindenkori beszerzési arhoz
viszonyitva allapitja meg) - a konyvtarhasznald koteles azonos értékii dokumentummal
potolni.

Az iskola tanuldinak jogviszonyat illetve dolgozoinak munkaviszonyat, csak a konyvtari

tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

7.) A konyvtari allomanyrészek elhelyezése
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A konyvtar terme a 103. szamu terem kb.50 m? alapteriiletii, mely az intézmény elsé emeletén
talalhat6. A konyvtar egy teremben, raktar nélkiil, szabad polcos rendszerben ilizemel, letéti

allomany nincs.
1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.
Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok a pedagdgiai programunk alapjan:
Az iskola alaptevékenysége:
- Altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon;
- ,,Tanuloszobai ellatas”, egész napos iskola
- Gyermek-és ifjusagvédelem;
- Iskolai konyvtari tevékenység;
-Sportiskola, olimpiai iskola
- Reform pedagogiai programok: Jenaplan
A nevelé-oktaté munka feladatai:

- sokoldalu személyiségfejlesztés és egyénre szabott képességfejlesztés (tehetséggondozés és

felzarkoztatas)

- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientécio,

- az anyanyelv megfeleld szintli elsajatittatasa,

- korszerli ismeretek nytjtasa

- kommunikacids képességek fejlesztése

- egészséges ¢letmodra nevelés, szabadido tartalmas eltoltése,

- anévado jegyében torténd hagyomanyodrzeés és hagyomanyteremtés

- lakohelyiink megismertetése.
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Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola nevel6-oktaté munkajat meghatarozo

dokumentumokban foglalt célok és feladatok megvaldsitdsdban vald kozremiikddés.

A konyvtar gylijtokorét e célok figyelembevételével alakitottuk ki. Az iskolai konyvtar az

alabbi szempontok alapjan gytjti allomanyat:

1. A gyijtés kore

Az iskola alapvetd oktatasi-nevelési feladatainak megvalositasdhoz  kapcsolodd
dokumentumok az intézmény fo gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz

kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék gytijtokorbe.

A 16 gylijtokor és a mellék gylijtokor meghatarozasa:

Fo gylijtékorbe tartoznak a Kerettanterv és az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelodeését
segitd kiadvanyok. A pedagogusok szakmai munkéjat, onképzését segitdé dokumentumok.

Mellek gytijtékorbe a tanuldk tanulményait, 6nképzesét, szorakozasat segitd dokumentumok.
A 16 gylijtokorbe tartozé dokumentumok:

- Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek

- Ajanlott és kotelezd olvasmanyok

- Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedékhoz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok

- Szépirodalmi gytijteményes miivek, szoveggylijtemények

- Konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,

atlaszok, kozhasznu informacios forrasok

A mellékgylijteménybe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

88



A mellék gytijtékorbe tartozé dokumentumok a tantervhez kézvetleniil nem kapcsolodo

dokumentumok,

- Ismeretk6z16 irodalom, a tanult targyakban valo elmélyiilést, tajékozodast segitd irodalom
- Tanitasi 6rakhoz felhasznélhat6 informéciohordozdk

- Feladatgytiijtemények, példatarak, tesztek

- Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom-

Pedagogiai mddszertani szakirodalom

- Az iskola életének és szervezeteinek dokumentumai:

- az iskola neveld-oktaté munkajat meghataroz6 dokumentumok
(Pedagdgiai program, Hazirend, SzZMSZ)

- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,

- iskolatorténeti anyagok: Gjsagcikkek

- a konyvtarhasznalati 6rakhoz sziikséges szemlélteté anyagok.

2. A gyiijtés mélysége, terjedelme

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan €s valogatva gytijti
a Nemzeti Alaptanterv, a helyi pedagdgiai programnak megfeleltetett dokumentumokat, az
ujonnan belépd etika és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumokat. Tartalmilag
lefedi a tantervekben meghatéarozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre. Az iskola célja és feladata mellett sajnos figyelembe kell venni a pénziigyi, targyi

szempontokat is.

Kézikonyvtari allomany:

- Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (alapszintii teljességre torekvéen]
példanyszamban)

- Tantargyakhoz kapcsolodo (rész) tudomanyok segédkonyvei, kronoldgiak, hatdrozok,
fogalomgytijtemények (alapszintii 1 példanyszamban)

- Egynyelvii és tobbnyelvii szotarak (értelmezd, helyesirési, idegen szavak, etimoldgiai,

nyelvtorténeti, szinonima, stb.) teljességre torekedve 1-3 példanyszamban
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- Fogalomgytjtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolodoan (1-2 pld.)

- Kétnyelvii szotarak (kisszotarbdl a tanitott nyelvekbdl kiemelten, lehetdleg a csoport

létszamanak megfelelden)

- Adattarak, atlaszok (valogatva 1-2 pld.)

- Oktatasi segédletek (valogatva 1-2 pld.)

- Helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1 pld.)

- Az iskola névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1 pld.)

Ismeretk6z18 irodalom:

- Valamennyi oktatott tantdrgyhoz tartoz6 alapfoku, népszerii ismeretterjesztd miivek kutatasi

célnak megfelelden. (valogatva 1-2 pld.)

- Informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (valogatva 1-2 pld.)

- Kommunikacios készség fejlesztésével foglalkozo6 kiadvanyok (valogatva 1-2 pld.)
- A tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

- Kornyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-2 pld.)

- Egészségnevelés irodalma (valogatva 1-2 pld.)

- Tudomany, miivészet nagy alakjairdl szolo életrajzok, képes monografiak, miivészeti

albumok (valogatva 1 pld.)

- Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantdrgyakbol a pedagogusok

szlikségleteinek megfelelden.

Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten (teljességre

torekedve 10 tanulonként 1 pl.)

- Tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzk valogatott miivei, gylijteményes kotetei

(valogatva 1-2 pl.)
- Magyar és kiilfoldi népkoltészet, meseirodalom antologiai (valogatva 1-2 pl.)

- Népszerti, foként magyar meseirdk gylijteményei, valogatott meseregényei,

mondagyiijtemények (erésen valogatva 1-2 pl.)
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- Kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar ¢és kiilfoldi szerzok miivei, gyermek és

ifjusagi regények (erdsen valogatva 1 pl.)
- Verseskotetek (erdsen valogatva 1 pl.)
- Regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1pl.)

-A tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalomban klasszikusnak szamito

szerzOk miivei. (erésen valogatva 1 pl.)
Pedagégiai szakirodalom: valogatva (1-2 pld)

- Pedagogiai szotarak, lexikonok, fogalomgytijtemények, legfontosabb neveléstorténeti

Osszefoglalok.

- Nevelés és oktataselméletével foglalkozé miivek, kiemelten a reformpedagogiai

szakirodalomra.

- Személyiségformalassal, csalad és iskola kapcsolataval, a konfliktushelyzetek megoldasaval

foglalkozo6 szakirodalom.

- Valamennyi tantargy oktatasat segité modszertani konyvek, tanari kézikonyvek.

Konyvtari szakirodalom

(konyvtaros tanar segédkonyvtara): (er0sen valogatva 1 pld.)
- Iskolai konyvtar pedagogiaval foglalkoz6 modszertani irodalom, feladatgyiijtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek
- Olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkéak
Periodikak:-

Anyagi lehetdségek figyelembe vételével jo lenne 1-1 példanyban helyi kiadvanyu napilap,
heti ifjiisagi folyoirat, pedagogiai, tantargy metodikai szaklap, tajékozodashoz sziikséges
népszerl ismeretterjesztd hetilap. Jelenben nincs lehetdség.

A teljes ¢€s a valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik csak meg a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan, a munkakdzosség-vezetok

szakmai tanacsait figyelembe véve.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye gylijteménye hasznalatat.

A konyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarhasznalok kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszkdzok rendeltetésszert,
kiméletes hasznélata, megorzése, visszaszolgaltatdsa. A konyvtar rendjének, szabalyainak
betartésa.

A kolcsonzés igénybevételéhez a konyvtarhasznalonak be kell iratkoznia a kdnyvtarba.

Személyi adatai (név, osztaly) a konyvtari rendszerben rogzitésre keriilnek.

Szeptember 1.-én minden els6s tanuld beiratkozik a konyvtarba, beirjuk a Szirén

adatbazisaba, végzos tanuldinkat pedig kitdroljik a nyilvantartasbol, ha nincs tartozasa.

Hasznaldk kore:

Iskolank konyvtarat intézménylink valamennyi dolgozdja és tanuldja alanyi jogon
hasznalhatja, amennyiben a hasznélati szabdlyzatot elfogadja. A beiratkozas és hasznalat

dijtalan.

A konyvtarhasznalat médjai:

Helyben hasznalat

A kézikonyveket csak helyben hasznalhatjdk tanuldink, a szaktandrok tanorara

kolesonozhetik.
Kolcsonzés

A tanulok szeptemberl-majus31-ig, a tanarok egész évben kolcsondzhetnek dokumentumokat

a konyvtarbol.

Barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval lehet kolcsonozni, illetve kivinni a
konyvtarbol. A konyvtarban tartott 6ran a szaktanar felelds a konyvtar vagyonvédelméért.
Minden konyvtarhasznalo anyagi felelosséget vallal a kolcsonzéskor s kotelessége a konyvtari
alloméany védelme. Ha a dokumentum a kolcsonzés soran elveszik vagy megrongalddik, meg
kell tériteni a kart, potolva a mi hibatlan példanyaval, vagy a mindenkori beszerzési arnak

megfeleld mas dokumentummal, a konyvtaros tanarral egyeztetve.
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Egy alkalommal legfeljebb 2 konyv lehet a tanulonal kett6-harom hétig, de lehetéség van a

hosszabbitasra is.

A kotelezd olvasmanyok kolcsonzési ideje hosszabb, de legkésobb a tanév végéig tart. A
tanaroknak a tanév végéig tart a kdlcsonzési idO, de csak allomanyellenérzéskor kell minden

konyvet visszahozni. A hataridd letelte utan visszahozott konyvekért nincs késedelmi dij.

Az iskolankbol barmikor véglegesen tdvozo tanuld/tanar koteles elszamolni a konyvtarosnak a

tartozasaban levd iskolai konyvtari konyvekkel még tadvozasa elott.

Csoportos hasznalat:

Osztalyok, csoportok a konyvtaros vagy pedagogusuk vezetésével vehetnek részt
foglalkozasokon a konyvtarban. Ilyenkor is kériink mindenkit a konyvtari szabalyok

betartasara.

Viselkedési szabalyok

A kolcsonzok magatartasukkal, hangoskodédsukkal nem zavarhatjdk a tanuldk vagy tanarok
helyben végzett kutatbmunkajat. A konyvtarba enni- €s innivaldt behozni, fogyasztani tilos az
dlloméany védelme érdekében. Ugyelni kell a kdnyvtar rendjére, tisztasdgira, foglalkozas

végén a konyvtarat rendben kell otthagyni.

Nyitva tartas:

A konyvtarban minden év szeptemberében az igazgatd altal kiadott konyvtari munkarend és
nyitva tartds alapjan lehet csoportosan vagy egyénileg kdlcsondzni, a konyvtaros tanar

segitségével.

Orarendi megbeszélés alapjan minden alsés osztalyt fogadunk kolcsonzésre és konyvtari

foglalkozasra.

A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje tanévenként valtozik, de kiotelezoen naponta legalabb 1

ora kolcsonzési idot kell biztositani.

3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
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A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzetet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat

e targyszavakat

A dokumentum leirds szabilvai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim

e ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik a Szirén programmal
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e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e koOzremukodor melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalunk, igy papiralapu katalogusunk mér a SZIREN

megvasarlasa ota nincs.

fgy a kélesonzés, allomany-feldolgozas, 11j dokumentumok beirasa, katalégus hasznalata,

allomanyellendrzés, statisztikak készitése is a program segitségével tortént.

Minden negyedévben megtorténik a programvédelem a Szirén szerverén kiviil sajat pendrive-

re mentéssel is.

29. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

A hatdlyos levéltari torvény ¢és a Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletének
figyelembevételével az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskolai iratkezelési

szabalyait és tevékenységét az alabbiakban szabalyozom.

I. SZABALYZAT CELJA
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Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi

nyilvéantartasok, oktatasi zdradékok kezelésének szabalyozasa.

II. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

e  2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény modositasa,

e  335/2005. (XIIL 29.) Korméany rendelet intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e  20/2012.(VIL31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl, és

névhasznalatarol.
[II. FOGALMAK, ERTELMEZESEK
e atmeneti irattar: az intézmény altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott id6tartamu atmeneti, selejtezés vagy

kozponti irattdrba adas eldtti Orzése torténik;

e Atadas: irat, Ugyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt

atruhazasa;
e csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 0sszekapcsolésa;
e cldadoi iv: az liggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozassal, az ligyintézéssel és az

iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét

képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;
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expedidlas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak

meghatarozasa;

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumdnak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozéjanak, fajtajanak €s érkezési modjanak nyilvantartasba vétele

az iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben;

iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatasa az érkeztetést

vagy a keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az eldadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az

iratok iktatasa torténik;

iktatdoszam: olyan egyedi azonositod, amellyel az intézmény latja el az iktatando iratot;

iratkdlcsonzés: az irat vissza hozatali kitelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

irattari tétel: az iratképzd intézmény, vagy személy iigykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd — irattéri

egység, amelybe tobb egyedi iligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba ¢€s

iratfajtaba sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozé kod;

irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési jogadnak atadasa az irattarnak az ligyintézés

befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti atmeneti idore;

kezelési feljegyzések: az Tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

tigykezelonek szol6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;
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kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan

torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattadr: az intézmény tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés

vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgald irattar;

kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza

tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,

olvashatova tétele;

levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejii, maradando6 értéki iratok teljes és lezart

évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;
masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos €s alakhii formaban, utélag késziilt egyszerii

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio

helyreallitasanak lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol — mint kisérd irattol —

elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely

elvalaszthatatlan attol;

naplézés: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomédnyokban

bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;
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selejtezés: a lejart megdrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és

megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: ugyanahhoz az tligyirathoz tartoz6 tligyiratdarabok (el6- és utoiratok) végleges
jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni

kell;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy

kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatdsa az egyik iigyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo

hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

mutatozas: az a nyilvantartasi tevékenység az iktatast kovetden, melynek célja az irat

iktatoszamanak megallapitisa a visszakeresésnél.

kezdoirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indité irata

igyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az
iskola mukodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban €s barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli
kéziratokat.

elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméaban

rogzitett - elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai

adathordozoén tarolnak.
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IV. Az

elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol szol6 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsaghi elektronikus aldirassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus  tajékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrdl, az eljards meginditasanak napjarol, az
ligyintézési hataridérdl, az iigy ligyintéz6jérdl és az ligyintézo hivatali elérhetdségérol

értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés

sorszamarol értesiti annak kiilddjét;

igykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény ¢életéhez,
tevékenységéhez, illetve az abban kozremikodd személyekhez kapcsolodik. Az
tigykorbe tartozo ligyek megoldéasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes

dolgozonak kell gondoskodni.

igyintézd: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az ligyet dontésre

elokésziti,

igykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy

archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatdlloményaik, valamint elektromos

dokumentumok hosszu tava biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon

intézmény ligyvitelének rendje

Az intézmény fobb iigykorei

vezetési ligykor

igazgatasi tigykor
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e nevelési, oktatasi ligykor

o gazdasagi ligykor

e személyi, kézalkalmazotti tigykor
e tanuloi ligykor

e taniligy-igazgatasi ligykor

2. Az iigyvitel €s az ligyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az

tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala

kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

Igazgato

Felelos

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

a szervezeti, miikodési €s ligyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért

az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek é&s
iratkezelési eldirdsok folyamatos 0sszhangjaért,

az iratok szakszerlli és biztonsdgos megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai €s személyi feltételek biztositasaért

az iratok ¢és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a

megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

Feladata

jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara; (ha ezt az igazgat6 fenntartja

maganak)
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* jogosult kiadmanyozni;

* kijeloli az iratok ligyintézdit;

* meghatarozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét,

* cllendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eldirasoknak

* szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

* gondoskodik arr6l, hogy az iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitésii munkaerot
alkalmazzanak.

* gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol

* gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl,

» feliigyeli, kialakitja azokat a technikai s szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

* azlizemeltetés €s az adatbiztonsag olyan szabalyozasa, amely alapjan a feladatok,

hataskorok pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Iskolatitkar (titkarsag)

* koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni,

* koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megérizni;

* tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatasa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabalyokat, amelyek az izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasdhoz sziikségesek.

* szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre.

* feladatai:
= a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontésa; (ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)

az iktatas;

az esetleges eld-iratok csatoldsa

4 4 4 3

az iratok mutatdzasa;
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az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;,

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadéasa a kézbesitonek;
a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

¢ 4 80 4 8 3 40

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari dtadasanal.

Kézbesito (hivatalsegéd)

* felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és
kiils6 tovabbitasaért;
* munkdjat az iskolatitkar Utmutatdsa €és iranyitasa szerint végzi;
e felelds a kézbesitOkonyv megorzéséért;
* feladata:
» akiildemények postai atvétele;
» akiildemények kézbesitése;

» akézbesito konyv alairatasa a cimzettel.
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V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS
KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetésége érdekében az

azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, tigyiratként kell

kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili

irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint intézmény irattari anyagdba tartozd egyéb mas iratokat — még

irattarba helyezésiik eldtt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

vagy iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkezd, ott keletkezd, illetve

onnan tovabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;

szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

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

az ligyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez

megfeleld tdmogatast biztositson.

2. Az iratok nyilvantartasa €s az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapu vagy elektronikus iktatokonyvben,

iktatoszamon kell nyilvantartani (iktatni).
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Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentdlédsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozd, tigyintézo,
iratkezel3) megsziinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1évo
iratokkal, (iktatokonyv, el6ad6éi munkanapld, iigyiratpotld lap, stb.) nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szdmoltatni, az elszamoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. a

az intézmény megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem
intézett, folyamatban 1évd ligyek iratait 4tadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell
adni a megszind szervezeti egység feladatkorét atvevd szervezeti egységnek (a
tovabbiakban: atvevd szervezeti egység).A megsziind intézmény papir alapu lezart
iktatokonyvét a kozponti irattdrban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus
iktatokonyv esetében az atvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.
Ha ezt a feladatkort nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban

kell elhelyezni.

3. Az iratkezelés megszervezése

Az intézmény az iktatast

o kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

4. Az tigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok
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Az intézmény iratait-munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, iligyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

Az iskolatitkarnal — mint ligykezeldnél — 1év§ iratba kdzalkalmazott csak akkor tekinthet bele,

ha az a munkéjaval, munkakorével 0sszefiiggd feladatok ellatasa szlikségessé teszi.

5. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek masolatairdl masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgato,
vagy az altala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat, ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd alairadsaval
adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okméanyokrdl (bizonyitvanyok,

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.
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VL IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az irat kezelés modja

Az intézményben az iratkezelés vegyes modon torténik.

2. A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkez0 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

* gazdasagi vezetd

¢ jskolatitkar;

* apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

* az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

* az intézmény vezetdje, helyettesel
* iskolatitkara

* cimzett vagy az altala megbizott személy;
jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a

felado nem allapithatdo meg, a kiildeményt, a irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott

id6 utan selejtezni kell,
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ditumot, és ala

kell irnia. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, didkonkormanyzat, az
intézményi tandcs, a sziléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és az Alapitvanyok,
Didksport Egyesiilet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek

felbontasi jogat a vezetd fenntartja maganak.

A névre sz6l0 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a

cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkdrnak.

A névre sz0lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese

felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevl a papir alapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datuménak feltlintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus tUton érkezett
kiildemények esetében az atvevd a feladonak automatikusan elkiildi a kiilldemény atvételét

1gazol0 és az érkeztetés sorszamat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az ,azonnal” és ,slrgds” jelzésli kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjelolni. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatdsra atadni. A gyors elintézést
igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a cimzetthez,
illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni, az elektronikus iratot

részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatds eldtt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol
ellendrizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allo eszkozokkel nem nyithaté meg, ugy
a kiildét az érkezéstdl szamitott harom napon beliill értesiteni kell a kiildemény

értelmezhetetlenségérdl, ¢és intézmény altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas
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szabalyairol. Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre
allo eszkozokkel, ugy a kiildét harom napon beliill értesiteni kell az elemek
értelmezhetetlenségérdl, ¢és intézmény altal hasznalt elektronikus uton torténd fogadas

szabalyairdl, illetve a hianypotlas sziikségességérol és lehetdségeirol.

A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne lev iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni

kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra

fel kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a

cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg; tovabba ha a kiildemény névtelen
levél; illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény flizédik (fellebbezés, birosagi idézes,
jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz

kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az intézmény vezetdjéhez,

annak tavollétében a helyettesekhez tovabbitani.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezd valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,

¢s sorrendjében nyilvantartasba kell venni.
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A papiralapu kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény

cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskola/ovoda titkarnak érkeztetés, iktatas céljabol
bemutatni.
Erkeztetéskor az iratot a jobb fels§ sarokban el kell latni érkezteté- iktatobélyegzé

lenyomataval, €s ki kell tolteni annak egyes rovatait:

e intézmény neve, székhelye

e az érkezés, iktatas datuma,

e az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
e amellékletek szama,

e az érkezés modja

e azligyintézd neve, azonositdja

e ligyintézés helye ¢és ideje

rrrrr

® jrattari tételszam

Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni, vagy elkiildeni csak papiralapa kisérdlappal

lehet. Az adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A
kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok)
targyat, a fajlnevét, fjltipusat, rendelkezik-e elektronikus aldirdssal és az adathordozo
paramétereit.  Atvételkor ellendrizni  kell a  kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztetd képernyOrovatokat, az iktatassal megbizott
iratkezeld tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolodo adatokat.

A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat utélag nem valtoztathaté modon kell rogziteni.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos miikodésii
rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kidllitott elektronikus

visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepl6 idépont.
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Nem folyamatos miikddésii rendszerek esetén a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha
annak lejarta az lizemsziinet idészakara esik, ennélfogva az elektronikus visszaigazolast
(atvételi nyugtat) a fogado szerv az lizemsziinetet kovetd els6 munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus uton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon

jogszabaly 1d6bélyegzd alkalmazasat irhatja eld.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében

kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4. Iktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatoszammal, valamint
egyéb azonositd adatokkal.

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

Ha az iskola/6vodai nevelés oktatds nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek, tanulok
nevelésével, oktatasaval kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben két nyelven

— a nemzetiség altal hasznalt €s magyar nyelven — kell iktatni és targymutatozni.

Iktatokonyv

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyhez manudlis

iktatas esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezdddo, és évszamot feltiinteto
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszamos

rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokonyv egy - egy SOrszdmdra csak egy tigyet szabad iktatni.

Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell
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* az iktatasi f0szamot,

* az alszamot,

* az iktatoszdm kiadasanak évét.

* az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot.
(A targyat csak egyszer, az tigyirathoz tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lényegesen
megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy

is felismerheté maradjon.)

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a - az utolso irat iktatdsa utdn- a felhasznalt
utolso sorszamot kovetden alahuzassal, a korbélyegzd lenyomataval €s az igazgato aldirasaval

le kell zarni.

Az iktatasi folyamat

Az iktatas sordn az alabbi adatokat kell az iktatokonyvbe régziteni.

Az iktatas sorszamat, mely tartalmazza a f6szamot, alszamot és az iktatoszdm
kiadasanak évét,

e az iktatas idOpontjat,

e az iratkiildo nevét, azonosito adatait,

e aziigyirat szamat,

e azligy targyat,

e amellékletek szamat,

e clézmény szamat

e az iigyintéz4 nevét, azonositd adatait
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e kiildemény érkezésének idOpontjat, modjat, érkeztetd szamat

e kiilldemény elkiildésének iddpontjat, modjat

e kiildemény adathordozdjanak tipusat (papir alapu, elektronikus), adathordozojat;
e cimzett megnevezését, azonositd adatait

e ligyintézés hataridejét, és végrehajtasanak idopontjat;

e kezelési feljegyzéseket (csatolds, hataridd, visszaérkezés, stb.)

e az irattari tételszamot,

e meglrzés idejét,

e irattidrba helyezés idOpontjat

Téves iktatas (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszamot Gjbol kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a téves
bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a

helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az f6szamon (az elsd iktatasi szdmon) /-jel utadn

alszammal kell kezelni. Ugyanezen a modon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.

Ha egy tigyben tobb éven dt keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 01j sorszamon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az qj
iktatoszamhoz.

Az intézmény vezetdjének engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targykord,

az ¢év folyaman tobbszor eléfordulo iigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az ligyirat targya, illetdleg az

tigyfél neve és azonositd adatai alapjan évenkénti név- és targymutat6 konyvet kell vezetni.

29.1. Az elektronikus iktatas
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A felvitt iktatasi adatbazist —a vonatkoz¢ adatvédelmi szabalyok betartasaval- hozzaférhetové

kell tenni mindaddig, amig az tigyintézéshez sziikséges.

Az elektronikus uton érkezett irat iktatdsi szamardl, az eljaras meginditasanak napjarol, az
tigyintézési hataridorodl, az ligyintézordl és hivatali elérhetdségérdl — az érkeztetési szamra
hivatkozassal — a kiild6t, ha ezt kérte, a beérkezéstdl szamitott harom napon beliil elektronikus

aton értesiteni kell.

Az elektronikus uton érkezd iraton szerepld elektronikus aldirds érvényességét ellendrizni €s
az ellendrzés tényét az iktatdsban rogziteni kell.

Amennyiben az elektronikus aldiras nem érvényes, abban az esetben az elektronikus iratot
nem lehet az alairoként megnevezett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek

megfeleléen modositani kell.

Az elektronikus adathordozon érkezett, vagy tovabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni,

¢és ezeket egyiitt kell kezelni. A kisérOlapra fel kell vezetni az iktatdoszamot, az adathordoz6

jellemzdit, targyat, az iktatdssal megbizott dolgozo6 nevét.

Az iktatészamot magara az adathordozora (a tokjara) maradandé modon kell rd vezetni. Egy
elektronikus adathordozon szigortian egy témahoz tartozo iratok adhatok at. Amennyiben ez

nem teljesiil a kiildeményt vissza kell utasitani.

Az elektronikus iktatds sordn ugyanazokat az adatokat kell az elektronikus iktatokdnyvben
rogziteni, melyeket a kézi iktatasi folyamatnal felsoroltunk. Az iktatdsi sorszam
automatikusan kertil kiadasra minden 10j tétel megnyitasakor, melyet a szamitogépes program

biztosit.

Elektronikus iratokon mindazon kezelési feljegyzéseknek szerepelniiik kell, melyek a
hagyomanyos iratkezelésben sziikségesek. A szamitogépes iktatas nem helyettesiti azokat az
atadokonyveket (postakonyvek, kézbesitokonyvek) sem, amelyekben az atadas-atvétel tényét a

sajat kezli alairas bizonyitja.
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A szamitogépes rendszerbe vitt érkeztetési €s iktatasi adatokat, utdlagos modositdsanak tényét
a jogosultsaggal rendelkezd ligyiratkezeld, vagy iskola/dvodatitkar azonositojaval €s a javitas
idejének megjelolésével naplozni kell. Ugyanitt rogziteni és naplozni kell a mddositas elotti

szovegrészt is.

Az elektronikus iktatokonyvben ugyancsak biztositani kell az {igyirat targya, illetdleg az
igyfél neve ¢és azonositd adatai alapjan szerinti visszakeresés lehetdségét (név- és
targymutat6zas). A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzO6i alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcidja szerinti

keresés, valamint a talalatok szlkitésének lehetdségét.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott
évre, az adott iktatokonyvbe ne lehessen tobb iratot iktatni. Az iktatokonyv zarasanak
részeként el kell késziteni — kiillon jogszabalyban meghatarozott formatumban — az

iktatokonyv 1d6bélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus valtozatat.

A bevitt adatokat minden év végén, tartos mdodon ki kell iratni és nyomtatni. Az igy elkésziilt
iktatokonyvet, név- €s targymutatoval hitelesitve, a targyév irataihoz kell csatolni, melynek
biztositania kell az intézmény irat jellegének, forgalméanak, és mas egyéb szempontnak is

megfeleld, kombinacids €s tartalom szerinti keresési lehetdségeket.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

* konyveket, tananyagokat;

* reklamanyagokat, tajékoztatokat;

* meghivokat;

* nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

* bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
* pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozas szerint);

* munkaliigyi nyilvantartasokat;

* anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

* kozlonyoket, sajtotermékeket;
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* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos ligyintézés

Az iratok tovabbitasa (szignalas)

Az intézmény igazgatdja a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az intézmény
dolgozoi kozil digyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésével egy idOben az igazgato:

e meghatdrozza az elintézés hataridejét;
e csetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara meghatarozza a siirgdsség fokat,

e stb.

Az igazgatd altal szigndlt iratokat az iskolatitkdr koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézéhoz, aki az

atvételt az el6adoi munkanaploban aldirasaval és keltezéssel koteles elismerni

Az eléadoi munkanapl6 tartalma:

e emelkedd szamsorrendben az tligyiratok iktatoszamat
e akijelolt ligyintézd nevét, beosztasat,

e azligyirat targyat,

e 4tadas napjat

e clintézési hataridot,

e visszaadas napjat

Elektronikus adathordozon késziilt, vagy azon érkezett irat adds - vétele a monitoron az
tizenetek kozott jelenik meg.
A kijelolt ligyintéz6 az atvételt az lizenet ,felbontdsaval” ismeri el, az automatikusan

megjelend hozzaférési kulcs segitségével.

vagy
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Elektronikus adathordozon késziilt, vagy azon érkezett irat addas — vételét az tigyintézé a
szamitogépbol kinyomtatott dtado,- vevd jegyzéken ismeri el, melynek egyik példanya az

iratkezel® munkatarsé a masik példany pedig kijelolt dolgozoé.

Az tigyek intézése

Az ligyintéz0 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe

vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

e a tanulokkal, gyermekekkel kapcsolatos iligyekben legkésdbb az iktatas napjatol
szamitott 30 nap;
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben az igazgatd dont a hataridérol,

e Amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb

az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra

ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

Az gy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egylitt - az ligyintéz0 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.
Az iskola/6vodatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratokat ¢és az elintézések hatdridejét
szamon tartani, és amennyiben az {igyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az

igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az

ligyintézOnek jabb hataridét kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
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iskolatitkarnak hataridé-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor

vagy a hatarid6 lejartakor az ligyiratot ujra el kell juttatnia az ligyintézohoz.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az

altala kijeldlt dolgozo6 adhat.

Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet kiadni,

rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak mdsolatdnak egyezdségérdl az igazolas

elétt gondosan meg kell gy6zddni.

Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét, az

elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Az intézményi ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,

hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény

stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézés soran el kell késziteni a kiadmany tervezetét. A kiadmany tervezetének tartalmi

szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az iligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezé vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozési joggal

rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
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Intézményiinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezeté beosztasi

dolgozok rendelkeznek:

® igazgatd: minden irat esetében;
* igazgatohelyettesek: a tanuldkkal és az iskola milkddésével kapcsolatos iratok
esetében;

* gazdasagi igazgatohelyettes: az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében.

Az lgyintézé altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a
kiadmanyozés engedélyezése esetén “K” jelzéssel, ddtummal ¢€s aldirasaval latja el, valamint

rendelkezik a tisztdzas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

Az iratokhoz a kiadmdnyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

e Sajat kezli felbontasra!”,

e  Mas szervnek nem adhato at!”,

e  Nem masolhato!”,

e  Kivonat nem készithetd!”,

e  Elolvasas utan visszakiildendo!”,

'79

e  Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

e valamint mas, az adathordozd sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok

megismerését.

A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskola/ovodatitkar (gépiro stb.) tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eloirasok
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* tisztazni csak “K” betlivel, daitummal ¢és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl
eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet) ;
* atisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;
* atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzatban
megfogalmazott kovetelményeknek;

* leirds utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utan a kiadmanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
Kizarolag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus digitalis)
alairast kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) alairds mintdkat utélag nem modosithatd

eljarassal kell tarolni.

A kiadményozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé aléirdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskola/6vodatitkdrnak (gépironak) vagy az

tigyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének

lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany bal felsd részén:
= az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
= az ligy iktatdszama;
= az ligyintézd neve.
* A kiadvany jobb felsd részén:
= az ligy targya;
ligyintéz0 megnevezése,

igyintézés helye és ideje

rrrrr

4 4 4 3

a hivatkozasi szam vagy jelzés;a mellékletek darabszama.
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* A kiadmany cimzettje

* A kiadmany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklés is).
* Alairés

* Az alaird neve, hivatali beosztasa

* Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

e Keltezés

* Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmany tartalma

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak, kiadmanyoknak az

aldbbiakat feltétlenul tartalmaznia kell;

e nevelési, oktatdsi intézmény neve, székhelye, OM azonositoja
o iktatdoszama

e ligyintéz0 neve, beosztasa

e {igyintézés helye, ideje

rrrrr

e az intézmény korbélyegzdje

Hatarozatok

A nevelési oktatdsi intézményben az elintézendd Ttiggyel kapcsolatban meghozott

hatarozatokat meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:

e Dbevezetd rész

e rendelkezd rész

e indoklés

e adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlése

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

e az eljaréssal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.
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Jegyzokonyv

o Jegyzokonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
» ha ajogszabaly elbirja
> ha a nevelGtestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziildi szervezet, iskolaszék,
stb.) az intézmény miikodésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktatd
munkara vonatkozé kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
» rendkiviili esemény bekovetkeztekor
e A jegyzOkonyv kotelezo tartalma:
» clkészités helye és ideje

» ajegyzOkonyv készit6jének neve, beosztasa
» ajelenlévok felsorolasa név és beosztas szerint
» azugy targyanak megjeldlése
» aziigyre vonatkozo Iényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
» ameghozott dontések
> ajegyzokonyv vezetdjének alairasa
» arésztvevok alairasa
* A tanulméanyok alatti vizsgdkrdl tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

* A jegyz6konyv tartalmazza

» avizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, dllampolgarsagat,
anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

YV V V V

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szbbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a
kérdezo tanar alairasat,

o avégleges osztalyzatot

> a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

» azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
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7. A kiadmanyok tovabbitasa (expedialas)

a kiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell.

az iskola/ovodatitkarnak ellendrizni kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e
minden kiadmanyozoi utasitast, és a sziikséges mellékleteket csatoltak-e.

dokumentalni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat,
oly moédon, hogy az irat kiildésének, illetve atvételének napja egyértelmiien
megallapithato legyen.

a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon

a postai eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany
iktatoszamat is.

a kiadvanyok elkiildésének modjara - ha az nem kozonséges levélként torténik - az
ligyintézonek kell utasitast adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskola/dvoda titkar a felelds.

a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitovel, elektronikusan

Az elektronikus irat elkiildése idOpontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben
iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy
azt — az elektronikus levélcime megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az
elektronikus levél elkiildése meghitisul, az elektronikus irat papiralapi hiteles
valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell megkiildeni a cimzettnek.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv utjan
torténik.

Az elektronikus moédon aldirt és tovabbitott irat eredeti példanyat, utdlag

megvaltoztathatatlan modon kell elektronikus hordozora rogziteni €s tarolni.

8. Az intézményi bélyegzdk hasznalata

Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegzdinek készitésére, hasznalatara

az igazgat6 adhat engedélyt.
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A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatod ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az intézmény bélyegzoirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a

kovetkezdket kell tartalmaznia:

e abélyegz0 sorszamat;

e abélyegzd lenyomatat;

e abélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

o abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

o abélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt dolgozo6 a felelds.

A kizarolag elektronikusan tovébbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis)
bélyegz6t kel haszndlni. Az elektronikus (digitalis) bélyegzd kezelése megegyezik a
hagyomanyos bélyegzok (eldbbiekben felsorolt) kezelési modjaval, nyilvantartasaval. Az
elektronikus bélyegzd mintajat utdlag nem modosithato eljarassal kell elektronikus hordozon

tarolni.

VIL. AZ IRATTAROZAS RENDJE

1. Irattari terv szerkezete és rendszere

e Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek

csoportositasaval, tovabba az ligykorok kozott meglévo tartalmi osszefiiggések alapjan

elvégzett rendszerezéssel kell kialakitani.
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e Az irattari tervet altalanos és kiilonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfelelden kell csoportositani.

e Az jdltalanos részbe az intézmény miikddtetésével kapcsolatos, tobb szervezeti
egységet is érintd irattari tételek, a kiilonds részbe pedig az iskola alapfeladataihoz
kapcsolodo irattari tételek tartoznak.

o Az ligykorok kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonb6z6 fOcsoportokba, azon beliil pedig
csoportokba és alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv kiilonds részén beliil a
focsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben

elfoglalt helyiiknek megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az lgyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény
ligykoreit az azonos targyu egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorold jegyzek
segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

* egy irattari tételbe csak azonos értékil, levéltari megdrzést igényld vagy meghatarozott
idStartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

* az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdlnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi
statisztikai adatszolgaltatdshoz;

* az intézmény hatékony mikodtetése egy adott funkcidt illetden az ligykoérok milyen

mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket kell kialakitani

®* a jogszabdlyban vagy belsé utasitdsban eldirt, kiilonbozé céli és adattartalmi
nyilvantartasokbol;
* az el6z6 pont szerinti nyilvantartdsok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként

kell kezelni;
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* a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatdroz6 jelentdségii, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket €s a hatarozatokat is), tovabba a

bels6 utasitasokbol.

3. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskola/dvoda titkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Ezt megel6zden az elektronikus adathordozokon érkezett iratokrél masolatot kell késziteni.
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell
végezni.

Az irattarba helyezés eldtt az iskolatitkarnak az ligyirathoz hozza kell rendelnie, (papiralapt
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és
kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az

tigyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgato
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban

az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell Orizni.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok névekvé sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus modon szovegezett (kiadmanyozott) iratokat,

utolagos modositast kizaré6 modon kell az adathordozén megorizni és tarolni.
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Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg akkor az intézmény vezetdje gondoskodik az
elézoekben felsorolt feladatok ellatasarol, valamint megkiildi az illetékes levéltarnak a
megszind intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekrdl szolo tajékoztatassal egyiitt.

A hatarid6 nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a neveld-oktatdsi intézmény

jogutod megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

VIIL. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézOnek legfeljebb 30 napra, az
irattari kolcsonozési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok
adhatok ki, amelyek az ligyintéz6 feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az

intézmény kiadmanyozasi joggal felruhdzott vezetd beosztasu dolgozodja engedélyez.

Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok napldzas mellett tekinthetik meg az
iratot. Amennyiben a felhasznalo a sajat gépérdl nem éri el a megtekintend? iratot, akkor az
irattar kezeléséért felelds ligyintézdnek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald

elektronikus titon megkapja a kért irat masolatat.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadéasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal

felruhazott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

A hozzaférési jogosultsagot naprakészen kell tartani. Az iratokkal és azok kezeléséhez
alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban védelmi intézkedéseket kell biztositani
Ugyancsak biztositani kell mind papiralapti, mind pedig gépi adathordozé esetében az

illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat.
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IX. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI
ATADASA

1. Selejtezés

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell

valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a

bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az uigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek

tartalmaznia kell az alabbiakat:

d hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv;

i mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

i mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;
i milyen mennyiségii (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

i kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott két példanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds

utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv

visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az

illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képezO atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzeéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett

modon — mind papir lapti, mind elektronikus formaban is at kell adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum

szerint kell elvégezni.

Taniigyi nyilvantartasok

1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott,

e szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

e nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

o celektronikus okirat, (elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat)

e clektronikus Uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

129



A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

A pedagogus csak a nevel6-oktatd6 ~munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és
vezeti a tovabbtanulassal 0sszefiiggd nyilvantartast.

Az alapfoki miivészeti iskoldban a hangszeres vagy a csoportos tantargyat oktatd
szaktandr — az igazgatd megbizasa alapjan — vezeti az egyéni és a csoportos
foglalkozasi naplot, a térzslapot, valamint kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok ¢€s az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvasod pedagdgus a felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltlintetni.

A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapit nyomtatvany esetén az iskola

korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

Az iskola az {ires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

= az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrodl, tanusitvanyokrol
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Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza
kell adni a tulajdonosanak.

A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutodja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akin€l a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell
fizetni.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
hivatal vagy a szakképzésért felelés miniszter altal kijeldlt szervezet altal vezetett
kozponti nyilvantartdsdban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarél a kdzponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni
kell.

A bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokr6l masodlatot

engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat potlasara szolgalo, a torzslap tartalméaval megegyezd, a kiallitas
idépontjaban hitelesitett irat.

A Dbizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon taldlhatdo minden adatot €s bejegyzést.

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola
jogutdod nélkiilli megszlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait
elhelyezték

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

» amasodlat kiadasanak az okat,

» akiallitoszerv nevét, cimét,

» akiadas napjat,

131



» el kell latni iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)
alairasaval és korbélyegzo6jének lenyomatéval.

Bizonyitvanymaésodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

» akiadott masodlat iktatoszamat,

> akiadas napjat,

» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet

a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol, - beleértve az

érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgdrdl kiéllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany

masodlatot kell kiadni.

Az iskola éltal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok

a bizonyitvany,

a nemzetisé€gi bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,
a torzslap kiilive, belive,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

az étkeztetési nyilvantartas,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuloi jogviszony igazol6 lapja
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Beirasi naplo

Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankdteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal.

A beirdsi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben

foglalkoztatott — kdzalkalmazott vezeti.

A beirési naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan

kell vezetni.

A Dbeirdsi naplét az iskola vezetdje altal kijeldlt— nem pedagdgus-munkakorben

foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos

nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni

a szakvéleményt kiallito

nevelési- tanacsadoi feladatot ellatod intézmény nevét, cimét

a szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét,

a szakvélemény szdmat kiallitdsanak keltét,

az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat

id6pontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év jinius 30-4ig megkiildi az

YV V. V V V VY

illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét —
a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket
kilfoldon teljesitik, tovabbd azokat 1is, akik az iskolai kotelezd tanodrai
foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat
szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé megjegyzés rovataban.

A beirasi naploban fel kell tlintetni

> az iskola nevét, cimét

» OM azonositojat

» amegnyitas ¢és lezards iddpontjat,

» azigazgato alairasat,
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>

papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanuld

>

YV V.V ¥V V VYV V V

YV V V VY V

naplobeli sorszamat,

felvételének idOpontjat,

nevet,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

reggeli ligyeletre, napkozire €s étkezésre vonatkozé igényét az alapfoku miivészeti
iskola kivételével,

jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
¢vfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

az egy¢b megjegyzéseket.

Bizonyitvany

A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni

>
>
>

az iskola nevét, cimét
OM azonositgjat

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

A bizonyitvany tartalmazza

>

YV V VYV V

a sorszamat,

a bizonyitvany potlap sorozatszdmat,

a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo torzslapjanak szamat,
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» atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

» a tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

» a tanuld szorgalmanak és — az alapfoki miivészeti iskola kivételével —

magatartasanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevel6testiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

YV V. .V V V VY

az igazgatod és az osztalyfonok alairdsat.

o Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithatd ki. A bizonyitvdnymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

e Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre pdtbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulo
melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartas
megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor
allithato ki, ha a volt tanulo irdsban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az
iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett
idészakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot

(torzslapot) allit ki.

o A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon- kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és

az egyéni torzslapok 6sszeflizését szolgald boritdbol (torzslap kiiliv).
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Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon belill — egyéni

torzslapot allit ki.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzetiség nyelve, a torzslapot magyar

nyelven és az oktatds nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és

nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell

hitelesként elfogadni.

Az egyéni torzslap tartalmazza

YV V.V V V V V V V VYV V V VY

YV Vv

a torzslap sorszamat,

a tanul6 nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét,

a jogszerl tartdzkodast megalapoz6 okirat szdmat,

oktatasi azonositd szamat,

szililetési helyét és idejét,

anyja sztiletéskori nevét,

a tanulo osztalynaploban szerepld sorszdmat,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanuld magatartasanak €s szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

a koz0sségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az O0sszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevel6testiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitdsaval kapcsolatos ¢és tanuldi jogviszonyabol

kovetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel

kell tiintetni

>

>
>
>

a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat

kiallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat idépontjat.
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Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai

tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezardsa utdn

szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni

>

YV V.V V V VY

a kiallito iskola nevét, cimét,

OM azonositdjat,

a megnyitas és lezaras helyét és idejét,

az osztalyfondk és az igazgato alairdsat

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztadly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold 0sszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfénok €s az Osszeolvaséd tanarok, valamint az igazgatd
alairasat,

a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre allo iratok,

adatok alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.

Jegyzokonyv

A tanulméanyok alatti vizsgdkrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell

kiallitani.

A jegyzOkonyvon tartalmazza

>
>

>
>
>

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

o a szbbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a

kérdezo tanar alairasat,
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>
>

o avégleges osztalyzatot
a jegyzOkonyv kiallitdsanak helyét és idejét,

az elndk, a jegyzo €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a neveldtestiilet véleményének kikérésével

— hagyja jova.

A tantargyfelosztas tartalmazza

>
>
>

YV V. V VY V

YV V V VY V

>

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszdmat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az altala tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjelolését és Oratervi ordik szamat,

a pedagdgus altal ellatott oratervi 6rak szamat osztalyonként €s tantargyanként,

a pedagogus Osszes Oratervi 6rdjanak szdmat,

pedagogusonkeént a kotelezd oraszdmba beszamithatd egyeb feladatok oraszamat,
pedagdgusonként az Osszes Oratervi Ora és a kotelezd oraszamba beszamithato
egyeb feladatok oraszamat,

pedagdgusonként az §sszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagogusok kotelezd draszamat,

pedagdgusonként a kotelezd draszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

jelleg szerinti kiilon-kiilon Osszesitett 6raszamot,

a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus allashelyek szamat

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a

fenntartonak.
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Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és

az egy¢b foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként €s tandranként az adott tantargy és a

tanar megnevezésével.

Az alapfoki miivészeti iskolaban és a mivészeti szakkozépiskoldban a tantargy-

felosztasban az egyéni ordk és a csoportos tantargyak orait kiilon-kiilon kell

feltlintetni,

az alabbi csoportositasban

>
>
>

YV V V VY V

YV V V VY V

>

a tanév évszama
az iskola neve
a pedagogus tantargyfelosztasi sorszama, neve, végzettsége, szakképzettsége
¢s az altala tanitott tantargyak,
az osztalyok, csoportok megjeldlése és Oratervi ordik szama,
a pedagogus altal ellatott oratervi 6rak szama osztalyonként és tantargyanként,
a pedagogus Osszes Oratervi orajanak szama,
pedagogusonként a kotelezd oraszamba beszdmithato egyeb feladatok 6raszama,
pedagdgusonként az Osszes Oratervi Ora és a kotelezd oraszamba beszamithato
egy¢eb feladatok oraszama,
pedagdgusonként az §sszes draszambol a tartos helyettesitések szama,
az egyes pedagdgusok kotelezd oraszdma
pedagdgusonként a kotelezd draszam feletti tobbletorak szama,
az 6rakedvezményre jogosito jogcimek,
jelleg szerinti kiilon-kiilon 0sszesitett 6raszama

a fenntart6 altal engedélyezett pedagogus allashelyek szama

Tanuloi nyilvantartas

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni

>
>

>
>
>

az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, szakiranyat
a tanulo nevét, oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét
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29.2. Iratmintak, mellékletek

Intézményi Irattari Terv (jogszabaly szerinti minta)
Az oktatasi intézmények altal alkalmazandoé zaradékok:
e Iskolaban alkalmazandé zaradékok
e Kollégiumban alkalmazandé zaradékok A kiildemények atvételére jogosult
személyek (iratminta)
e Az intézményben hasznalt iktatébélyegzo lenyomata

o Iratselejtezési jegyzokonyv

o Atadas- atvételi jegyzék

A....... Irattar (Levéltar) részére atadott iratokrol iratminta
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1.sz. melléklet

e INTEZMENY IRATTARI TERVE

(ajanlott minta, jogszabdlyi eldirds alapjan)

Irattari

tételszam Ugykér megnevezése Orzési ido (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - dtszervezés, - fejlesztés nem selejtezheto
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavéedelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitds 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapoddasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8. Belsé szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14, Felveétel, atvetel 20
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15. Tanuloi fegyelmi és kartériteési iigyek )

16. Naplok )
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése )
18. Pedagogiai szakszolgadlat )
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése )
20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemeények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése )
22. Vizsgajegyzokonyvek )
23. Tantargyfelosztas )
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazarai, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 3)

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely tizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértoi bizottsag szakertoi véleménye 20
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29.3. Az iskolak altal alkalmazando zaradékok

Zaradék Dokumentumok
* Felvéve, atvéve a(Z) ..oevvvvreiinnnnennn szamu hatarozattal
athelyezve a(z) (iskola cime) .........cc.eevneee iskolaba. Bn., N., TL,
B
® A iiiiiiiiennees szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
* alapjan tanulmanyait a(z) (betiivel) ...... évfolyamon folytatja Bn., Tl
* Felvette a(z) (iskola cime)......c.ccoeeeeieiinnnnnns iskola. Bn., TI, N

* Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve

osztalyozo vizsga letételével folytathatja. Bn., TI., N
L SO tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. B.,

TIL, N
* Mentesitve ............. tantargybol az értékelés és a mindésités alol. N., Tl., B
® i tantargy .....évfolyamainak kovetelményeit

egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint:..........ccovvevviniinnnnns N, TL,B

* Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 200.../200...tanévben
felmentve....oeeeveeeeeereeennennnnn miatt. N., Tl., B
Kiegésziilhet:

»08ztalyozo vizsgat koteles tenni”
* Tanulmanyait a sziil6é kérésére (szakértéi vélemény alapjan )

magantanuléként folytatja. N., Tl

Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)............ tantargy N, TL,B
tanulasa alol.

(Megjegyzés: a torzslapra be kell jegyezni a mentesités okit.)

* Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ............

évfolyam tantargybdl osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., Tl

* Az évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi ido megroviditésével teljesitette. N., Tl
® A(Z)ereeriiinioinnnns tantargy orainak latogatasa alol
felmentve...... tol...... - ig N.,

(Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat kiteles tenni.)
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Mulasztasa miatt nem osztalyozhato a nevelotestiilet hatarozata
értelmében osztalyozoé vizsgat tehet.

TI.,

A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel)...... évfolyamba léphet

vagy

A nevelotestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ............... évfolyamon folytathatja.

A tanuld az ...................e. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, ................... honap alatt teljesitette.
....................... tantargybol javitovizsgat tehet.

TIL, B

A javitovizsgan ......... tantargybol ......... osztalyzatot kapott
.............. évfolyamba léphet.

Y. évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,

az évfolyamot meg kell ismételnie.

A JavitOvizsgan .......c.ceevevennennn. tantargybol elégtelen osztalyzatot

kapott. Evfolyamot ismételni koteles.

............... tantargybol .........-an osztalyozo vizsgat tett.

TIL. N.,

Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z)eeeerreinrennnnn tantargy alol .................... okbol felmentve.
A(Z)ereerreeneennnnn tanora alol ..............eueene. okbol felmentve.

Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
.................. -ig halasztast kapott.
Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......... iskolaban

fiiggetlen vizsgabizottsag elétt tette le.

A(Z)erererenreinnnennncannns szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

B.,N

Tanulmanyait .....cccevveveineieiniennnnns okbol megszakitotta,

TI

Tl,B

TI,B

TI.,B

TI,B

TI.,
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a tanuldi jogviszonya..........cccceennee. -ig sziinetel. Bn.,

TI

A tanuléi jogviszonya: Bn.,TIl, B.,
N

= kimaradassal,

D eeeererneionns ora igazolatlan mulasztasa miatt,

= egészségiigyi alkalmassag miatt,

= téritési dij, tandijfizetési hatralék miatt,

D rtrerreieiiiieieaen iskolaba valé atvétel miatt megsziint,

a létszambol torolve.

................................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N
................................ fegyelmi biintetésben részesiilt.
A biintetés végrehajtasa. ........... - ig felfiiggesztve TI

Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa esetén:

Bn.,TL,N
= A tanulg ............ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilot
felszolitottam.
= A tanuld ismételt......... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziilo

ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Tankotelezettsége megsziint. Bn

helyesbitettem. TI.,B
A bizonyitvany ......ccoevviininnnnn. lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem. B
Ezt a pottorzslapot a(z) .................. kovetkeztében elvesztett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ............. adatai (adatok)

alapjan allitottam Kki. Pot
Tl

Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam Kki. Pot
Tl
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* A bizonyitvanyt .......cceevenneens kérelmére a ............ szamu

bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam Kki. Pot
TI
* Potbizonyitvany.
wlgazolom, hogy néyv ............... ANYJA NEVE covvvrriinnnriiinnnecnnns ,
1 /) SN 1T '(0) F: R szak

(szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)

......... évfolyamat a(z) ........tanévben eredményesen elvégezte.” Pot B

Az iskola tanulmadnyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmdnyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséher .........cuvvunen.... vizsga
eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zdaradékok kozott nem szerepld, a tanuloval
kapcsolatos kozlés dokumentdlasahoz a zaradékokat megfeleloen alkalmazhatja, illetve

megfelelden zdaradékot alakithat ki.

* Krettségi vizsgat tehet. Tl., B
* Gyakorlati képzésrél mulasztasat ...- tél ...... - ig potolhatja. Tl,B., N
LI 3 1515 221 1 1 15 iskola elso osztalyaba. TI.,
B.,N
e Eztanaplot ....ccoovvvvviniinnnnnnn tanitasi nappal (6raval) lezartam. N
* Ezt az osztalyozo naplot .............. AZAZ.eovureineennnnnns (betitvel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N
* Igazolom, hogy a tanulo a ...... [eeirenes tanévig ...... ora
kozosségi szolgalatot teljesitett. B

* A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz

sziikséges kozosségi szolgalatot Tl
® e (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi tanulmanyait
a nyolcadik /tizenkettedik évfolyamon befejezte. Tl., B
Alkalmazott roviditések jelentése: »Bn” = Beirasi naplo
wN” = Osztalynaplo
WwIl” = Torzslap
»B” = Bizonyitviny
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3.sz. melléklet

e A KULDEMENYEK ATVETELERE JOGOSULT KOZALKALMAZOTTAK
(Minta)

Az intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok

jogosultak:
Név Szervezeti Beosztas
egység/telephely
Kelt:............ (helység), ....... (év)...... ho...... (nap)

igazgato
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e AZINTEZMENYBEN HASZNALT ERKEZTETO, IKTATO
ES.......... BELYEGZOK LENYOMATA

igazgato
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5. szamu melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

| T 11 L R Iskola. irattaraban tarolt .......évi iratok
selejtezése
2. Idopont: ........ [ hoénap ......... nap

5. Kiselejtezett iratok mennyisége: .......coiiiiiiniinnen kg

6. Jelen vannak (név/beosztas):

A selejtezés a jogszabalyok eléirasai és az =~ .....ooiieiiiniin Iskola Iratkezelési
Szabalyzata alapjan keriilt végrehajtasra. A selejtezést ......... taga bizottsag végezte,

figyelembe véve az illetékes vezet6 szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellenOrizte: .......ccovvvviiniiiiniiiniiiiniiinieinnens (név, beosztas)
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Zaradék

Az iratokra iigyviteli szempontbdl nincs sziikség. A Kiselejtezett iratok

megsemmisithetok.
Kelt:

név, beosztas név, beosztas
selejtezési bizottsag vezetdje selejtezési bizottsag tagja

név, beosztas

selejtezési bizottsag tagja
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6. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZEK
A Kozponti Irattar (Levéltar) részére dtadott iratokrol
Az atadas kelte:
1) Az atado szervezeti egység neve:
2) Az atadé iigyintézo neve:
3) Iratok azonositoi:
4) Trattarto szama:
5) Irattari tételszama:
6) Ugykér megnevezése /
7) Iratanyag targya:
8) Keletkezés éve:
9) Selejtezés éve:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

atado irattaros atvevo irattaros

Melléklet: .................. db iratjegyzék

Kmf.
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29.4. Az iratkezelési szabalyzat zaro6 rendelkezései

XI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az adatok kezelésének és tovabbitisinak rendje

Az adatok biztonsigos kezelésének és tovabbitdsinak rendjét és szabilyait az

intézményi SZMSZ 4. szamua mellékeltét képzi ,,Adatkezelési Szabdlyzat” rigziti.
Az iratok kezelésének idotartama nem haladhatja meg az irattiti 6rzési idot.

2. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjira.

Jelen szabalyzat és annak mellékelte 2020. év szeptember hé 1. napjan lép hatilyba,
és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas

belsé utasitas.
3. A szabélyzat hozzaférhetosége és modositdsa

A szabilyzat egy példianyat hozziférhetové Kell fenni az intézmény valamennyi

alkalmazottja szamara a tandri szobaban, a titkarsagon és a Konyvtarban.

Az igazgatd dltal kijelolt felelés munkatirsnak (gazdasagi vezetd) gondoskodni kell
jelen szabdlyzat olyan mdédositasarél, amely az aj torvények ¢s rendeletek

hatilybalépése miatt sziikséges.

Kelt: Eger, 2020. augusztus 31. nap

T

Kékesi Laszlo
intézményvezetd

A sskola) 1o
poskolyy 45
f T gy

&

R
F
et

o ey "\,\

{ o

&
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FELHASZNALT IRODALOM

20/2012(V111.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
(42012.9.1. és 2012.12.31. kézott hatdlyos széveg)

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

Komar Dezs6: Oktatasi intézmények belsd szabalyzatainak mintai 2008

(MODINFO Moddszertani fiizetek) Kiadvany Kft 2008

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény modositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Kormany rendelet intézmények iratkezelésének altaldnos

kovetelményeirdl,
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30. Zaro rendelkezések

30.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai didk-onkorményzata 2024. év 06. hé 21. napjan tartott {ilésén véleményezte ¢és
elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama

és aranya; keltezés; a diak-o6nkormanyzat vezetojének alairdsa.)

Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az
iskolai sziil6i szervezet a 2024. év 06. ho 21. napjan tartott iilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama

és aranya, keltezés; a sziildi szervezet vezetojének aldirdsa.)

Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatéval
az iskola fenntartdja egyetért, az abbol a jogszabalyi eldirdsokon feliil ra harulod
tobbletkotelezettségeket vallalja.

(Mellékelve az egyetértésrol szolo hatdarozat a tobbletkotelezettségek felsoroldsdval.)
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30.2. A legitimaciés eljaras dokumentumai

Tkt.sz: 100-4/2024

JEGYZOKONYV

Készilt 2024. jonius 27. az Heves Varmegyei SzC Sarvari Kalman Technikum étkezd
helységében.

Jelen vannak: Tantestiilet (jelenléti iv szerint)
Kékesi Laszl6 igazgatd

Cseh Kinga iskolatitkar (jegyzokonyvvezetd)
Targy: az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti Miikidési
Szabélyzataban bekdvetkezett valtozas véleményezése, elfogadasa.

1. Kékesi Laszld igazgatd, ismerteti az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzataban tortént

valtozasokat.

- melléklet szerint

2. Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola neveldtestiilete az iskolai hazirendet
elfogadta.

A tantestiilet a értekezlet jegyzokonyvét elfogadta.

KMF.

Keékesi Laszlo
igazgato

Cseh Kir;ga
iskolatitkar
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Jelenléti iv

Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
SZMSZ moédositasanak elfogadisa

2024.06.27
Ssz. Név P T
I.  |Addm Bamabasné \ Wm0 Mg ffr_sre d
2: Antalné Kotner Tunde \: ,
3. Balogh Zsolt
4. Bartok Ibolya tabolozialby
5. Benkéné Kovics Frzsébet Belddnd  Iday hoos Prudper &
6. Bereczné Demk Szilvia P s 4 L ey B ;
7 Buktiné Kelemen Katalin by 2 Bt s L0 ettt ¥ a‘f&' Q : l
8. Cz;egle'diné Kadar Zsuzsa diding Kndor Towgnd.
9. Dr. Dardczi Gabriclla e o fais
10.  |David Eva ol
11.  |Demetemé Kirsch Agnes Maria |0y 0 b 0.0 Kot Heper
12.  |Dr. Kadlottné Fejes Henriett &u/[a, FTp YAl —
13. Fedics Szilvia ot U Lo Tlaasm,
14.  |Fodor-Fejes Adrian Adél Fod o fT% Ao /3dod
15. Gelencsér-Hacsi Bemmadett CoQAns - Whe
16.  |Hajdu Margit b8 Loz tnlbs
17. Hangrad Adrienn M 4 Moo
18.  |Homa Eszter KOha_ Ty
19.  |Horvithné Patké Bedta M Pl “j;» —
20.  [Hunyadi-Buzas Eva | DS gkq,&_, %
21.  |lllésné Liptai Judit RAWA P s RO
22. Imre Katalin —— A d—
23.  |Kalé Timea Wald TQuats
24.  |Karanyiczné Dobecz Marianna | Wao g eons TobewR) \ligrecs,
25.  |Kékesi Laszlo e
26. Kisbakonyi Krisztina [T
27. Kissné Bendo Erzsébet LAsothiek
28, |Kubulik Dora Welotdlh, ol
29. _ |Kocsisné Nagy Erzsébet Koo oy Tony
30.  [Kocsmémé Szilak Natélia KN M S
31, [Kollér Tamés . I N
32, |Kévémé Dedk Krisztin A5 4 W io ) VirazZaA
33.  |Kéves Gyula Vi N
34.  |Kriston Kamiives Zoltan L
35.  |Kriston-Kémiives Zoltdnné Reiavmay!
36.  |Laczi Zsolt e
37. Lakatos Tamas L2 hrhes A S
38.  |Majoros Judit L~ | of 2%
39. Mikuskdné Kis-Benedek Eleondra | [ b Jipvenpy £ |\
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40. Ocsai Zsuzsanna mm/f B*vt}:uvp\_/'
41, |Pets Edit Tl Eds
42, Récz Timea fu” \lwooa
43, Révész Tamis fore Nma
44.  [Sandrik Aniké A
45, Siposné Kovics Zita Crpop) Vorai Zifu
46.  |Sulya Aniko S 240 Sanld
47.  [Szabé Rita (- o
48.  [Szarvas Gréta Seanan (e
49,  |Terenyei Akos L ~
50, Topa Csaba e
51, |Toth Zsofia Tolsen Mok~
52, |Tothné Korpai Ibolya TE  Koride  Abol, —
53.  |Tothné Mrva Szilvia tAuotusk 2
54. Vargané Scbestyén Marianna 4@1%.,,. L(/L
55.  |Vecseri Sandor Seabacubg® |

LMW CF- ALY uer VWA | L wer- \}o\,} b L

Egri Kemény Ferenc Spomskolfy\lmliqos Iskola Telephely
56, Gal Zsuzsanna 3
57. Juhdsz Zsuzsanna O\ v,j | P
(
\.
Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskola Arpid Fejedelem Tagiskola

1. Bartus Norbert Eabooalading
2. Birinyi Erika RN W
3. Csalanosi Csilla @7 \,QKM (3,,_~Lu_\
4, Dr, Prokajné Kotan Katalin Re W
5, Férian Didna Mm'an =
6. Kanta Zsuzsanna T, R N T
7 Kovécs Timea Y ' W\
8. Nagyné Danké Judit Wepyme Dt ,H«f
9, Sodsné Molndr Andrea Jahe kel AvBe
10 |Szilagyi Noémi Lhdovoniodis
1. |Tothné Poczik Andrea T Hot Chraid huelres
12, [Térok Istvinné ool Hhala °
13. Vanyé Jénos = \ G
14, Varga Judit Uhraa  Storda A~
15. Vecseriné Fekete Judit Ver— Y t— | —
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Jegyeikinyv

Intézményi Tandcs

Késziilt 2024. jinius 21-¢n az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskoldban.
Jelen vannak: Intézmeényi tandcs tagjai

Térgy; az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskolai SZMSZ véleményezése

Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskolai Szervezeti Milkiidési Szabdlyzatit az
iskolai Intézmeényi tandcs a 2024. jinius 21-én tartott dlésén véleményerte és elfogadisra
Javasolta.

i 2’
A1\ frsion G

Intézményi Tandcs Jegvrokinyvveretd
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Jegyzokinyv

Sziiloi szervezet

Késziilt 2024, junius 21-¢én az Egr Kemdény Ferene Sportiskola Allalinos Tskoldban
Targy: az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskolai SZMSZ vileményerése
Jelen vannak: SZME tagjai

A Jelenlévd tagok alapjan a Szildi szervezet hatarozatképes.

Az Epri Kemény Ferenc Sportiskalai Altalines lskolai Szervezeti Milkidési Szabalyzatat a
szlll6i szervezet tagjal véleményezték és elfogaddsra javasoltak.

 — - .
sziiloi szervezet JemvEikinyvveretd
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Jegyzokonyv
Iskolai Didkdnkorményzat

Késziilt 2024. jimius 21-én az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskoldban.
Jelen vannak: DOK tagjai

Térgy: az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola SZMSZ véleményezése

Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Szervezeti Mikadési Szabalyzatdban
bekivetkezett modositisokat az iskolai didkonkormanyzat a 2024, jinius 21-én tartott tlésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

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

DOK vezetd jegyzdkonyvvezetd
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Tkt.sz: 105 - 45,2024

JEGYZOKONYYV

Késziilt 2024. augusztus 30.-4n az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola étkezd
helységében.

Jelen vannak: Tantestillet (jelenléti iv szerint)
Laczi Zsolt igazgatd helyettes
Cseh Kinga iskolatitkar (jegyzokonyvvezetd)

Targy: az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalénos Iskola Szervezeti Miikadési
Szabalyzataban tortént modositas clfogadasa.

3. Laczi Zsolt igazgato helyettes, ismerteti az iskola Szervezeti Miikddési Szabalyzataban a
fenntartor véleményezés utani modositasokat.
- melléklet szerint

1. Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola neveldtestillete az iskolai Szervezeti
Mikdodési Szabdlyzatiban 1évé modositasokat elfogadta.

A tantestillet a értekezlet jegyzOokonyvét elfogadta.

KMF.
................... / By Honae
Laczi Zsolt Cseh Kinga
igazgato helyettes iskolatitkar
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JEGYZOKONYY IKLSTE 2vennmonnf 2024

Készlilt 2024, augusztus 26.-4n &z Egrl Kemény Ferenc Sportiskolal Altaldnos Iskola Arpad Fejedelem
Tagiskola Informatika helységében.

lelen vannak: Tantestllet (jelenléti iv s2erint)
Bartus Morbert tagintézmény - vezetd
Szikdinéd Madarasi Rendta iskolatitkdr (Jegyzdkonyvvezetd)

Targy: a2 Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola Arpad Fejedelem Tagiskola Szervezeti
mAlkGdési Szabdlyzatdban tireént madesitis elfogadisa.

3, Bartus Morbert tagintézmény - vezetd, ismerteti az iskola Szervezeti Mikidési Szabalyzataban a
fenntartdi véleményezés utdni modositdsokat.

1. Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolal Altalénos Iskola Arpdd Fejedelem Tagiskola neveldtestilete az
iskolai Szervezeti Mikodési Szabdlyzataban lévd médasitdsokat elfogadta,

A tantestillet a értekezlet jegyrdkanyvét elfogadta.
KMF, (—\}I
< &L‘Lél“{

Bartus Morbert Szikdiné Madarasi Rendta
tagintézmeny - vezetd iskolatitkar
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Jelenléti iv

Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
SZMSZ modositisdnak elfogadisa

2024.08.30
3 a2 1

Ssz. Név \/ﬁgﬂ(!ulv\ {Sera-b g
1. Adam Bamabésné \ 4( )
2 Antalné Kotner Tiinde T
3. Balogh Zsolt :ﬁ
4. Bartok Ibolya >N\ ’}%JJ —
3. Benkéné Kovécs Erzsébet Terkdud Korded Ernudbe
[ Berecz Szilvia
% Bereczné Demko Szilvia fF)c,tu‘u_, :p c 4 A
8. |Czegléding Kadér Zsuzsa [ w Kaidd
9, Csikos Jozsef
10, Demeter Zsuzsa Viktoria
11.  |Demeterné Kirsch Agnes Maria C vk JW
12. |Dr. Kadlottné Fejes Henrictt KAl Ty T~
13. Fedics Szilvia tavolicr !
14, Fodor-Fejes Adrian Adél T" 09 - X< \ Adyen  Alo'D
15. Gelencsér-Hacsi Bernadett AP M B TR
17.  |Hangrid Adrienn ?‘NM;\,.L&’ Sk s
18.  |Homa Eszter towa b,
19.  |Horvithné Patké Bedta Dok PRl e
21. Illésné Liptai Judit —ehdunt Aty - huad
22.  |imre Katalin , S P
23, |Kalé Timea Vaols Mo
24, Kanta Zsuzsanna T P ; Srae A
25,  |Karanyiczné Dobecz Marianna  [40uia o puens  toareons Wous 5
26.  |Kissné Bendé Erzsébet Yode) Bodd el
27.  |Kobolak Déra Vobot Sl £x
28.  |Kocsisné Nagy Erzsébet e sul K £t
29.  |Kocsméamé Szilik Natalia =X Llsin @O
30. _ |Kollér Tams ey~ i
31.  |Kovémé Deik Krisztina L +dppedi-
32.  |Kéves Gyula =
33. Kriston Kémilves Zoltén e S
34. Kriston-Kémives Zoltanné Bis }WM,A/
35.  |Laczi Zsolt =
36. |Lakatos Tamds Lot T iy
37.  |Majoros Judit | TS rA i
38. Mikuskané Kis-Benedek Eleondra \
39, Ocsai Zsuzsanna (—1\(&&:\\_ x-S
40. Petd Edit Tegs BAL
4], Révész Tamas 4 ol fetd
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42.  |Sandrik Aniké 20, |
43,  |Siposné Kovics Zita Sk el b
44.  [Sulya Aniké D i oAty
45.  [Szabo Rita 9
46.  |Szarvas Gréta Scamra Ot e
47,  |Szilvés Krisztina Sl E T
48. Terenyei Akos Lowallle hnds
49, Topa Csaba I e it
50.  |Téth Zsofia ToM,  Zeadh—0
51,  |Téthné Korpai Ibolya Tl a! Korges LA 5
52.  |Téthné Mrva Szilvia [Tatht oJ - Wué&ﬁ; a_
53. Udvari Judit
54, |Varginé Sebestyén Marianna Vagave 6- Awaicii,
55.  |Wanda P4l Csaba Y )
56. |Lorincz-Nagy Lili Didna Caaowvtr W 1284
Ped.a |Faragoné Korobin Edit Favogsas lorlors £4:0
Ped.a [Garabds Gizella : ‘0
Peda |Kovécs Krisztina Woinls Ml —
Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaliwos Iskola Telephely
56, Gal Zsuzsanna L«/(-\OZ'W\ .
57.  |Juhéisz Zsuzsanna /QL .h\ TS : ,y[”, o
/ |

[ \
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JELENLETI IV

Tanévnyito értekezlet
2024.08.26.

Név | /rﬁda}ras
1. | Bartus Norbert w
2. | Birinyi Erika 2 &
3. | Dr. Prokajné Kotan Katalin dy Prebiapu! Loten Latotin
4. | Forian Diana 'gg' ik ,&L‘-——-——
5. | Kovies Nikolett .
6. | Kovics Timea k / fnl
7. | Nagyné Danké Judit Vo 20t
8. | Sodsné Molnar Andrea Sodud et ARa
Q. | Szilagyi Noémi oy Kokl
10. | Tothné Poczik Andrea Toted FKrmd ol rese
11. | Térék Istvanné Tenab (etls {
12. | Vajner Szilvia Uoﬁﬂn &QI&,\
13. | Vanyé Janos Ylﬁ—é
14. | Varga Judit ‘é.f,,ﬁm FodiA-
15. | Vecseriné Fekete Judit el .. \__
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Tktatdsedam: TE/O9L/00561-11,/2024

Fenntartdi jovihagyds

Alulirott Ballagd Zoltan, mint az Egri Tankertleti Kézpont igazgatdja, az Egri Kemény
Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskola szervezeti és mikidési szabdlyzatit a nemzeti
kitrmevelésrdl szald 2011, évi CXC. torvény 25, § (1) bekerdése alapjan jovdhagyom,

Eger, 2024, auguszius 30.
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31. Melléklet

30.1 Munkakori leirasmintak

MUNKAKORI LEIRAS
Ikt.sz: ...-.../2024

Munkaltatéo megnevezése: . w1 o e
g Egri Tankertiileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés / munkaszerzodés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Kinevezési okirat / munkaszerzodés

szama:

Munkavégzés helye:

3300 Eger, Kodaly Zoltan utca 5. Munkaidd, munkarend>:

a) teljes munkaidd - részmunkaid6

b) hivatali munkavégzés - otthoni munkavégzés - hivatali és
otthoni munkavégzés

A munkaltato6i
jogkor gyakorloja: Egri Tankeriileti K6zpont Igazgatdja (Ballag6 Zoltan)

atruhazott: az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
igazgatodja

Kozvetlen vezetdje: . ,
1gazgato

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

A munkakor betoltéséhez a Paétv 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023 (VIIL. 30)
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete és a Paétv 131.§ (4) bekezdése hatarozza meg az egyes pedagdgus
munkakorok betoltésének szakképzettsagi kovetelményeit.

% A megfelel6 rész alahuzando.
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A munkakor betoltéséhez eldirt szakképzettsége, szakképesitése: tanari vagy tanitoi végzettség,
szakképzettség vagy megbizasi szerzédéssel alkalmazott felséfoku oktatasi intézmény utolso évfolyamos
hallgatoja, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzédése szerinti pedagogus feladatok
ellatasahoz elbirt szakképesitést fogja megszerezni.

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi ellenérzés,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség): felhasznaloi szintii szamitastechnikai ismeretek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
A pedagogus feladatait a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv 62.§ 1 (bek.) alapjan latja el.
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,

elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos egyéb kotelezettségei:
1. Tanar, tanito:
Igazgatd megbizasa alapjan, az aktualis tantargyfelosztas szerint oratervi orakat és egyéb foglalkozasokat
tart.
A teljes munkaid6 50 %-aban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb
foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-
oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.
2. Osztalyfénok:
Tovabbi osztalyfonoki kotelezettségeket a munkaltatdi megbizas tartalmazza. (osztalyfonokoknek kiilon
munkakori)
3. Munkakozosségvezeto:
Az intézményvezetd megbizasa alapjan munkajat az elfogadott munkak6zosségi munkaterv alapjan végzi.

4

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtania. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd
alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhéz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabbad mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkdr gyakorloja valamint a
kozvetlen vezeté megbizzak.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére nézve kotelezd, végrehajtasdnak
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras érvényessége: 2024. .............-t6l visszavonasig.

Eger,2024. ...................

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem. A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem.
Eger,2024. ...

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS igazgatohelyettes

Munkaltaté megnevezése: . .
g Egri Tankertiileti Kozpont

Szervezeti egység megnevezése: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola

Intézményvezeté helyettes/
munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése:
igazgatdhelyettes

Besorolasa:

Kinevezés / munkaszerzodés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Kinevezési okirat / munkaszerzodés
szama:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:
a) teljes munkaid6 - részmunkaid6

b) hivatali munkavégzés - otthoni munkavégzés -
hivatali és otthoni munkavégzés

A munkaltatoéi
jogkor gyakorléja: Egri Tankeriileti K6zpont Igazgatodja

atruhazott:

sueeneeeeens Altalanos Iskola igazgatoja

Kozvetlen vezetdje: . ,
........... 1gazgato

Helyettesitését ellatja:

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése:

igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez a Phaétv 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023 (VIIL. 30)
Kormanyrendelet 2. sz. melléklete ¢és a Puétv 131.§ (4) bekezdése hatarozza meg az egyes pedagdgus
munkakorok betoltésének szakképzettsagi kovetelményeit.

A munkakor betoltéséhez eloirt szakképzettsége, szakképesitése: tanari vagy tanitoi végzettség,
szakképzettség vagy megbizasi szerzodessel alkalmazott felsofoku oktatasi intézmény utolso évfolyamos
hallgatoja, ha olyan tanulmanyokat folytat, amelyben a megbizasi szerzédése szerinti pedagogus
feladatok ellatasahoz eloirt szakképesitést fogja megszerezni.

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség): felhasznaldi szintii szamitastechnikai ismeretek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:
[

® A megfelel6 rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

A kdznevelési intézmény vezetd helyettesi feladatat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. CXC toérvény 69.
§ (1)-(5) bekezdésében foglaltak szerint latja el.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Koteles ismerni a Egri Tankeriileti Kozpont eljardsrendjét és a feladat- és hataskorét, illetve
munkakdrének ellatasat meghatdrozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkozoket és belsd
irdnyitasi eszkdzoket.

Az intézményvezetd helyettes felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért.

Zaradék:

Az intézményvezetd helyettes koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a munkaltatoi jogkor
gyakorlasanak atruhazasarol szol6 5/2013. KLIK utasitas 2 § (3) bekezdésében foglaltaknak
megfelelden. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapcsolodo
eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja
valamint a kozvetlen vezetd megbizzak.

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

A munkakori leirds érvényessége: 2024. ................ -t6] visszavonasig.

Eger,2024. ......................

1gazgatd

A munkakoéri leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelezOnek ismerem el.
Eger,2024. ...

munkavallalo
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32. Azigazgatoi feladat- és hataskorébol leadott feladatok- és

hataskorok:

32.1. Azigazgatohelyettesi munkakor ellatdsaval kapcsolatos részletes feladatai:

e Az oktatast érintd torvények, rendeletek ismerete

e Ellendrzi a Kréta adminisztraciora vonatkozoé eldirasok betartasat

e Kiirja a pedagdgusok helyettesitését

A fels6 tagozat szakmai ellendrzése

Szakmai kapcsolat a tarsiskolakkal, szolgaltatokkal, szakszolgalatokkal

Az iskolai szabalyzatokrol, rendeletekrdl tajékoztatja az érdeklddo sziiloket
Részt vallal az iskolai dokumentumok atvizsgaldsaban, aktualizalasdban

Az iskolai adminisztraciot, nyilvantartasokat, adatszolgaltatdsokat elvégzi

Az intézmény mérés-Ertékelés rendszerének koordinalasa

Meérési teendok ellatasa OKM, idegen nyelvi mérés, digitalis kultura, torténelem,
természetismeret teriileten

Az orszagos mérések soran keletkezett adatok szakszerli elemzése

e A tantestiilet tajékoztatasa az orszagos mérések eredményeirdl

Sziikség esetén végzi az Oktatasi Hivatal altal elrendelt nemzetk6zi mérések
koordinalasat, lebonyolitasat

Tanév eleji statisztikai adatszolgaltatas segitése

Lemorzsolddassal kapcsolatos feladatok segitése

Az iskolaban folyo oktaté neveldmunka alapvetd feltételeinek biztositasa

A torvényi kotelezettségek betartdsa, betartatasa

Tantigyi kimutatasok elkészitése, elkészittetése

Tantigyi dokumentaciok ellendrzése

Iskolai dokumentumok aktualizalasa, figyelemmel kisérése

A pedagogiai asszisztensek munkajanak koordinalasa

Erkez6, tavozo tanulok esetén a tanulok be/ki irdsa (torzslap, beirasi naplo)
Palyazatok figyelemmel kisérése

Tanév elejei dokumentumok kezelése (sziildknek kiadott tdjékoztatok, nyilatkozatok)
Felsds munkatervek, beszamolok dokumentumainak gytijtése, koordinalasa
Kapcsolattartas a POK-kall

Részvétel a kollégak mindsitésében, tanfeliigyeletében intézményi delegaltként
Az oktatést érintd torvények, rendeletek ismerete

Az oktatést érinté mddszertani jdonsagok megismerése

A tantestiilet modszertani ismereteinek bovitése, ennek érdekében tovabbképzések
szervezeése

Hazi tovabbképzések megtervezése, szervezése

Bemutato orak koordinalasa

A reformpedagogiai osztalyok szakmai feliigyelete, ellendrzése

Tagozatok szakmai ellendrzése

Szakmai kapcsolat a tarsiskolakkal, szolgaltatokkal, szakszolgélatokkal

Az iskolai szabalyzatokrol, rendeletekrdl tdjékoztatja az érdeklddo sziiloket
Részt vallal az iskolai dokumentumok éatvizsgaldséban, aktualizalasaban
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e Az iskolai adminisztraciot, nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat elvégzi

e I[skolai dokumentumod aktualizaldsa, figyelemmel kisérése

e Koordinalja a 8. osztalyos tanulok tovabbtanulasat, elokészitd tajékoztatokat
o Segiti a kdzépiskolaba valo jelentkezések tovabbitasat, és az azzal kapcsolatos teenddket
e Az iskolaban foly6 oktatd neveldmunka alapveto feltételeinek biztositasa

e Az iskolai pedagdgiai munka iranyitasa

e A torvényi kotelezettségek betartasa, betartatdsa

e A havi tulorak, helyettesitések nyilvantartasa, ellendrzése

e Vezeti a pedagdgusok szabadsag nyilvantartasat

o Az igazgatot tavolléte esetén teljes jogkdrrel helyettesiti

e Palyazatok figyelemmel kisérése

32.2. Munkaltatoi megbizas iskolaban osztalyfonoki feladatok ellatasara

A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) €s (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom Ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a)az ellatando megbizds: osztalyfonoki feladatok ellatisa az intézmény 8.C osztilyaban

b)a megbizds érvényessége: .........ocuvuvnvnennn. 161 2024...ccuneneinininninininnnnn -ig tart.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény
6-16%-anak megfeleld alsé és felsdé hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
fenntartojanak rendelkezése, valamint az intézmény erdforrasainak figyelembe vételével 2024.

évre érvényesen
C) havi megbizisi .............. Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakdzosség-vezetdi
(tagozatvezetdi, szakosztalyvezetOi) feladatért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas

idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
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torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje az osztalyfonoki
(csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi)
feladatokkal torténé megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavonasara
nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tippénz, szabadsag idOtartamara is
jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfénoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi) feladatokkal torténd
megbizdasa nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. evi V. torveny (a tovabbiakban:
Ptk.) XXIX. fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzédésnek, mert a megbizas nem a
munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalt megallapodasaval jott
1étre, hanem — a térvényben meghatarozottak szerint — a munkaltatd egyoldali megbizasaval.
Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adéddan — az osztalyfénok o6rak haladasi naploba torténd
beirasat ide nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentaldsa, valamint a
munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét
esetében — a megbizasi dij iddaranyos csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas soran kizarolag a
Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztdlyfénoki megbizasanak részeként ismertetem onnel munkakori feladatait, amely e
megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal

kiegészitem, illetéleg modositom.

173



Az osztalyfonoki feladatokkal torténoé megbizas mellékiete:

Osztalyfonoki felelosségek

>

vV V V V V

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hézirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. Eves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

Nevel6 munkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.(pl. oralatogatas)

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeténk vagy

helyettesének.

Adminisztracios feladatok

3
>

Kit6lti a bizonyitvanyokat.

A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése - a Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzadsok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

Figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, nyolc napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

A digitalis naploban irott {izenet Uitjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

A Hazirendben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan

hidnyzasrol, ha a tanuld bukasra all, valamint a 250 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,
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Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e¢ zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

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

Elektronikus iizenetben illetve egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatinak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegu feladatok

>
>

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval,
relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik iranyitadsara, ontevékenységiik, onkormanyz6 képességiik
fejlesztésére.

Egylittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet.
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A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset, és munkavédelmi tajékoztatot.
Az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrodl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara, ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetOt/helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztilyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére, a tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza. (pl. osztalyfénoki dicséret)

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét- a tanoran kiviili foglalkozasokat is- értékeli,

kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok

>

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan ¢€s biztonsdgban érezze magat az iskoldban, ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja az SNI tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségének vezetdivel, a tanitvanyaival foglalkozo
neveldtanarokkal, s a tanulok életét segitd szakemberekkel.

A hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra szocidlis és tanulmanyi téren a
segitségnyujtasrol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart az iskolapszicholdgussal, a szocidlis segitovel

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito illetve az
érintett pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tanacsot ad,
segitség nyujt a felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti a tanuldk életpalya
kompetencidjat.

Sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatast nydjt az intézményvezetés felé.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldémunkdjanak Osszehangoldséra, egylittmiikodik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési, fejlesztési elképzeléseit.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi az év végi osztilyzatok lezarasat, illetve
realitasat.

Kozremiikodik a valaszthato foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

feladataira.

Az osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

>

Osztalyfdnoki megbizatdsanak hatarozott idOtartamat az igazgatd altal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,
Osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az

igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
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» Az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan
megszlnik, ettdl eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfondki

feladatokkal torténé megbizas visszavondsara, a megbizas visszavondsat azonban meg

kell indokolnia.

Eger,2024. ................

igazgatd

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Eger,2024. ...

pedagbgus
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32.3. Munkaltatoi megbizas munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara

A pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva hatdarozott idére megbizom ont az alabbi

feladatok ellatasaval:

a) az ellatando megbizds: munkakozosség-vezetdi feladatok elldtisa az intézmény
fenntarthatosagi munkacsoportjaban,

b) a megbizds érvényessége: .................. e /1 A -ig tart.

A munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 3-6%-anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
fenntartojanak rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe vételével 2024.

évre érvényesen
C) havi munkakézosség-vezetdi megbizasi dijit .................. Ft-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakézosség-vezetdi feladatokar lat el. Tajékoztatom tovabba,
hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a
munkakozdsség-vezetdi feladat ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére
— az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egylitt torténd
kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozosség-vezetodi
feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara
nem kertlt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idOtartamara is
jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténo megbizas nem mindsiil a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: PtK.) XXIX. fejezetében

meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltato €s a kdznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalt megdllapodasaval jott 1étre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldalt megbizasaval. Ezért jelen megbizés esetében
a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése
soran ebbdl adéddan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos dokumentalasa, valamint a
munkaltato teljesitési igazoldsanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges tavollét
esetében — a megbizasi dij idéaranyos csokkentése. A munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetoi,
szakosztalyvezet6i) megbizas soran kizardlag a Paétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen munkakoézosség-vezetdi megbizasanak részeként ismertetem onnel a munkakozosség-
vezetoi feladatait, amely e megbizas mellékletet képezi. Munkakori leirasat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Eger, 2024. .............

igazgatd
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A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténo megbizas melléklete:

Munkakori leirasat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

a) dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai

>

>

felel6s munkako6zdssége iskolai szintli szakszerti mitkddéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkak6z6sség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, el6készitése és végrehajtasa,

évente a meghatarozott idoig ellendrzi a munkak6zdsség tagjai altal készitett
tanmeneteket,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakozdsség
értekezletérél emlékeztetd feljegyzést készit,

megszervezi a munkakdzosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait dtadja a munkakdzosség
tagjainak.

b) pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetéi feladatai

>

>

>
>

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkdjat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

elOkésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozosség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagogiai tapasztalatait a félévi €s a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

kiilonleges felel6ssége

>
>

A\

felelos pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaeért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési €s Oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak
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d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

» munkakozOsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

» munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

» munkakdzosség-vezetéi megbizasardl irasban lemondhat,

» a munkakozOsség-vezetéi megbizas a megbizasban megjeldlt hatarid6 lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak/foigazgatdjanak
lehetdsége van a munkakozdsség-vezetdi megbizas visszavonasara, a megbizas
visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Eger, 2024. ................

igazgatd
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Eger, 2024. ...............

pedagbgus
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33. Melléklet

33.1. A Pedagogusok teljesitményértékelésének belso szabalyzdja

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere

A rendszer felépitésének alapelvei

 a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia
a pedagogusok munkdjat;

* a pedagogusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, a pedagogus fejlédés iranti
motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer
szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az Onreflexidkra €piild, az egyéni
fejlodési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a pedagogiai kultura fejlédése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszerl, vilagos felépités;

* adatokra, tényekre épiilo rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

« 4tlathato és kezelhetd szdmu teljesitménykdvetelmény;

* tanévhez igazodo értékelési litemezEs;

* jol definialt, kdzérthetd szempontok;

* a teljesitményértékelés a késdbbiekben keriiljon 6sszekapcsolasra a pedagoégusok tovabbképzési
rendszerével,

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kdvetelmények meghatarozasa);

* hangsuly helyez6dik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetok felkészitésére, a folyamatos
szakmai tdmogatas biztositasara;

* legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differencidlasra

az értékelés eredménye alapjan, elsésorban sztonzé-motivalo jelleggel;
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A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni €s intézményi tényezdk relevanciaja eltérd lehet az értékelt pedagogus esetében.
Nem sziikséges olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagdgus munkajaban
objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy felel6ssége van a vezetonek
az értékelési folyamat soran, hogy arendelkezésre allo informaciokat ¢s adatokat, vezetdi
tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tamogatod és fejlesztd hozzaallassal vegye figyelembe.
Nagy létszamu nevel6testiiletek, illetve specialis szervezeti struktiraban (tagintézménnyel,
telephellyel, tobbcéluan) miikodd kdznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet
az igazgatd tehermentesitése, ¢€s az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok bevondsa

a kollégak értékelésébe. A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all Gssze:

* személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

Az értékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szdma 7. EbbOl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatdrozhaté meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,

illetve minéségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgyiijtések alapjan végzi el.
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adhato | elért
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont-  pont-
szam | szam
A) A tannl kenrpeten A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt meg-
ciamérési ere dméE vek el6zé méresi eredmenyeihez képest kell vizsgalni, amelyek elérheték
lakuldsa (ha a t ‘ 16k az OH intézmeényi gyorsvisszajelzo feliletén. Ha az értekelt pedaga-
i u:tsa 'a a .afnl.;o a. ‘ gus tébb, mérési eredmeénnyel is rendelkez6 tanuldcsoportban tanit,
ompetenciamérésben rész X e 1h e . . ~
P ek’ csoportonkeént kell a fejlodést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell
Veszn .
a pontszamot meghatarozni.
B) A kizarolag sajatos neve- 16
lési igényti tanulokat neve-
LD_D]itatoll?ll:{)liku csett:bcn, B) Az egyéni és csoportszinti fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
a a tanulok a kompeten- .. . e tw s s s y
ciamérésben nem vzsznek tervek, tanuloi munkak, egyéni fejlédés értékelése) alapjan kell meg-
, , o hatarozni.
részt, az A) ponttol eltérden:
Egyéni és csoportos fejlesz-
tési eredmények
A pedagdgus altal tanitott tanulok/csoportok felévi, év végi tan-
targyi statisztikai, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzérendszeri
Intézménvi <otk mutatoi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javulo
ntez:}lcnyl stat]szntl k, tendenciat mutatnak, vagy csokkeno, vagy stagnalo érteket, €s a to-
tanuldra kereshetd adatok . .- , A 4
ltozisainak ird vabbtanulasi mutatok kedvezoen alakulnak-e.
valtozdsainak iran
ya Az ertékelésnél azt is igyelembe kell venni, hogy a tanuldi eredmé-
g3 gy
nyesség statisztikai mutatoira a pedagogustol fiiggetlen tényezdk is
hatassal lehetnek (pl. egészsegi és/vagy pszichés dllapot viltozasa).
A pedagogus a tanorain rendszeresen alkalmazza a digitalis eszkd-
zoket és a digitdlis tananyagtartalmakat.
Korszerii, innovativ pe- . L. , e e de
L, ményalapi, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereke
p e ekP Elményalapu, interakt ka tékel dszereket
agogiai modszerek, esz- . . i
kﬁfﬁi tanulésszerv;zési alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott ér-
eliarasok tandrai alkalma- tekelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi keszségeket, erdsiti a tan- 6
_l tkozé irdnvelvek targyak, muveltségi teriiletek kézotti tantargykozi kapcsolodasokat.
zdsa, a vonatkozo irdnyelve e
alkalmazisa. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit,
a sajtos nevelési igényu, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdo tanulok szamdra differencialt ellatast biztosit.
Dijak, elismerések, kutatasi | Rendelkezik a pedagogiai munkdja eredmeényessegét bizonyito,
eredmények, publikaciok, az intézmény dltal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankertileti
mesterprogram, kutato ta- vagy egyeb allami dijakkal, elismeresekkel. Mesterpedagégus és ku- 2

ndri program megvalositasa
és ezek hasznosulasa az is-
kola életében.

tatd tandri programjival, kutatdsi eredményeivel, publikaciokkal
hozzijarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a pedagogiai munka minoségenek fejlesztéschez.

A pontszam megallapitasat alapvetden az orszdgos kompetenciamérési eredményekre,

az intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanuldsi mutatokra, valamint az 6ralatogatasokra,

dokumentélhat6 eredményekre kell épiteni.

(Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illet6 pedagogus, amelyre vonatkozdan nincs mérési eredmény,
vagy a tanulok a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési

tertiilet alatti tevékenységek alapjan lehet szét osztani.
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adhaté | elért
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdi — 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam
Az adott tanuldcsoport jellemzéinek ismerete alapjan a tanulo-
csoport €s az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
Fves tartalmi tervezés, napi | helyzetére figyelemmel keszit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Ordira 3
tervezés felkesziil, temavazlatot és/vagy oratervet készit, és ezek iitemezese
alapjan halad a tanitdssal, dravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszerten felépitett. (Tobb tantargy tanitasa esetén tébb pont.)
Osztalyfonok, munkakdzosség-vezeto, DOK munkajdt segitd
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy allandd munkacsoport tagja,
Tabbletfeladatok, killonba- palyazatfigyeld, palyazatird, mentorilja a végzos hallgatokat/gyakor- 3
z6 megbizasok vallalasa nokot, mesterpedagoguskeént, kutatotanarként intézmeényfejlesztési
feladatokat vallal, timogatja az intézmény, a pedagogusok munkajat.
(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
C e - Iskolai szabadidés programokat szervez és/vagy megvalositasiban
Az intézményen beliili sza- ) : programokat sze /vagy meg -
e aktivan reszt vesz tanuloi kozosségevel, azokat dokumentalja (forga-
badidés programok szer- - . P P R 3
. tokonyv, beszamolo, elegedettségmeéres/értékelés stb.). Az intézmeé-
vezése L , o e , ,
nyi hagyomanyok apolasaban tevekenyen vesz reszt.
Az intézményen kiviili - , (s )
¥ . . Iskolan kiviili programokat kezdemenyez, szervez, tajekoztatja
programokban valo rész- R g e s X i .
. . . a tanulékat az iskolan kiviili programokrél. Onélls feladatot vallal
vétel (projektek, tiborok, e h s 3
L . a programok megvalositasa soran, vagy a programok megvalositasa-
tanulmanyi utak, mizeum- , ,
L X ban aktivan részt vesz.
és szinhazlatogatas stb.)

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra, az éves munkatervre és annak

"r

teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil6i kérdSivek vélaszaira.

adhato | elért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartdsa — 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-

sZam | szam

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyado agazati jogsza-
bélyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és kiveti, az SZMSZ

A pedagégus szabaly- ¢és Hazirend szabilyait, a munkakéri leirasaban foglaltakat maradék-
€s normakévetd magatar- talanul betartja. 2
tasa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal dsszefiiggd adminisztra-

cios feladatokat — a feladatkéréhez kapcsoloddan — szakszerten,
pontosan, hatiridére elvegzi.

Az e-napléban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsolédoan napra-

Haladasi naplo vezetése . . B L ot e a1k L 3
P keszen vezeti az elorehaladast, illetve a tanulok keséset, hianyzasat.
et T e 1 e Szaobeli, irasbeli és egyveb a tanulo altal készitett produktumokat fo-
A tanulok értékelésével osz- ’ L gy, i Y L P . .
o . .., lyamatosan, az intézmenyi belso szabalyzokban meghatirozott id6-
szefilggd adminisztracids ’ 3

tartamon beltl értékeli, a tanuldknak megfeleld szamu érdemjegyet,
értékelést ad/ szoveges értekelését az eldirt modon vezeti.

tevékenység

A pontszam megallapitasat alapvetden az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi
dokumentaciora kell épiteni.
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adhaté | elért
4. Kommunikacio, egyiittmiikdés — 6 pont 2 részteriilet pont- pont-
szdm | szam

Konstruktiv, épito jelleggel részt vesz a neveldtestiileti értekezlete-
ken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii eloadasok tartasaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testiillet munkajat. Aktivan kdzrem-
kodik a szakmai munkakézossége éves programjainak tervezésében,
szervezesében, megvalositasiban, ertekeléseben. Torekszik arra,
hogy naprakész informacioval rendelkezzen, az informaciok atada-

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi tevékeny-

ségekben valé részvetel, sdban és fogaddsdban mindig szakszerii és objektiv. 3
egyiittmiikddés szakmai ., . , . g .
syt Munkavégzese soran kezdeményezden egyiittmiikodik a pedago-
partnerekkel - . ‘ N - . ,
gustarsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedago-
giai szakszolgalat munkatarsai, szocialis segito, iskolaorvos, csalad-
segito stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.
Kapcsolattartas & kommu- A sziiléi értekezleteket, fogado orakat hianytalanul megtartja. A szii-
e ot Lo loket/torvenyes képviseldket igény szerint szakszertien, kézértheto-
nikacio a sziilokkel/torve- ! : 3

en és objektiven tajékoztatja, velik a folyamatos egytittmikédésre

nyes képviselokkel o L. .
’ P valo térekves jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), valamint a sziil6i kérd6ivek valaszaira kell épiteni.
adhato | elert

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)” pont-  pont-
SZam SZam

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds kildnle-
gességll (sajatos nevelési igényti, vagy beilleszkedési, tanulasi, ma-
gatartasi nehézseggel kiizd6 kiemelten tehetséges tanulok) azonosi-

Tehetséges tanulokkal valo L, e ., . e -
g tasaban. Tanordin differencial. Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis

foglalkozds versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai
¢s iskolan kivili versenyekre. Tanitvinyai eredményesen szerepel-
nek tanulmdnyi miivészeti és egyeb versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulok kozotti egyéni killonbségek figyelembeve-
Felzarkoztatasra szorulo telével differencialt munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat
tanulok fejlesztése alkalmaz. Egyeni tejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel

van az SNI illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.

Lemorzsoloddssal veszélyeztetett, gyengén teljesité tanuldk aranya-
nak csikkentése erdekében, valamint a tanuloi hianyzasok, késések
mennyiségének csikkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldk
aranyinak csokkentése érdekeében pedagogiai intézkedéseket tesz.

Gyermekvedelmi megsegi-
tést igényld tanulokkal valo
foglalkozas

Személyes beszélgetéssel, tandcsadassal, palyaorientacios foglalko-
zasok szervezéseével segitl, hogy a tanulok érdeklodesiiknek és ke-
Tovabbtanulas, palyaorien- | pesseégeiknek megtelel szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak.
ticio segitése Iskoldn kiviili palyaorientdcios programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkonnyitse a palyavalasztast, intezmeényvalasztast, tovibb-
tanulast.

Az adhat6 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden keriil szétosztasra.

A vezetd/nevel6testiilet dontse el az iskolai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy maximum 2-2-
2-2 pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet sulyozottan pontozza
(3-1-2-2 pont), esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat,

az egyes tevékenységeket, ha nem relevans torli, Gjabb tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt
az intézményi szinten konszenzusos dontést a teljesitményértékelési rendszer el fogadasakor
rogzitse jegyzOkonyvben. A pontszdm megallapitasat alapvetden az dralatogatasokra

"

¢s az intézményi dokumentéciora, valamint a sziil6i kérddivek valaszaira kell épiteni.
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adhatd | elért

6. Motivicid, elkotelezettség, etikus magatartds — 6 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szam | szam

Szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultarajat fej-
leszti, beepiti a mindennapi pedagégiai gyakorlatba. Fontos szamara
az erOsségeinek és fejlesztheto teritleteinek onértekeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az intezmeny kiildetése, cel-
jai €s a pedagogiai program irant, a megvalositisban kezdeményezd
szerepet vallal.

Motivicio, elkitelezettseg

Kiilsé és belso forumokon, programokon eredményesen képviseli
A szervezet képviselete ¢és menedzseli az intezmeény érdekeit, Gregbiti az intézmeény jo hir- 2
nevet.

A ra vonatkozo pedagogus etikai szabalyok szerinti normdkat kave-

Etikus magatartas . .
ti, betartja.

A pontszdm megallapitdsat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdk
tapasztalataira, a sziil6i kérd6iv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatirozza meg
az adott tanévre.

Az iskolank altal meghatarozott értékelési szempont:

Egy osztaly/tanulcsoport csatlakozasa kiilsé orszagos, eurdpai programokhoz. 2p
Rendhagyo tandrak megtartasa a tantermen kiviil a szabadban.  2p

Intézményen kiviili program szervezése a tanuldknak. 2p

A gyerekekkel alkotod, kreativ tevékenységet végez, ennek eredményeit kdzzéteszi iskolank
elektronikus feliiletein. 2p

A pontokat az osztalyok sajatossagait és profiljat figyelembe véve kell kiosztani. A maximalis

értéket akar 2 tertilet teljesitésével is el lehet érni.
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34. Melléklet

34.1. Jarvanyhelyzeti protokoll az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai
Altalanos Iskolaban a 2024/2025-6s tanévben

Belépés az intézménybe:
Az iskolaba belépés csak a fobejaraton at lehetséges.
Ez aldl kivétel :
o reggeli iskoldba érkezéskor a kozépsd bejaraton johetnek be az alsés tanuldk tanitoi
kisérettel

e tanuldink szadmara nincs belépési korlatozas a tanorai sziinetekben
e atanuldk tanitdi és tanari kiséretekor

1. Tanulodink tanitasi idOben korlatlanul beléphetnek iskolankba.

Belépéskor:
o kotelezo testhomérséklet mérés
e a bejaratnal elhelyezett kézfertdtlenitd hasznalata
e szappannal valo kézmosas javasolt
e szajmaszk hasznalata tanuloknak, iskolai dolgozoknak a tanorai sziinetekben az iskola
épiiletében kotelez6. Tandrdkon, és az udvaron a maszk hasznédlata nem kotelezé de
egyeéni igények alapjan barki hasznalhatja

2. Sziildk és egyéb kiilsé személy belépése az intézménybe:

Iskolankba kiils6 személy, tanitasi idoben, csak hivatalos ligyintézés céljabol 1éphet be.
A belépés esetei:

e pedagogussal vald konzultacid (csak eldre egyeztetett idépontban)
o sziil6i értekezletek és fogadd ordk idején
e pedagdgus mindsités
A belépés, elore egyeztetett idopontban lehetséges. A latogatd csak az Ot fogadd személy

kiséretében Iéphet be. Belépéskor kézfertdtlenités, szajmaszk €s a tavolsagtartas kotelezd!
3. Belépés tanitasi idon kiviil:

Az iskola épiiletébe kiils6é személyeknek, tanitdsi id6 utdn sem engedélyezett a belépés!

Az iskolaban tartozkodas:

Az iskoldban tanitdsi idOben csak az iskola dolgoz6i a tanulok tartézkodhatnak. A
benntartézkodas soran mindenkinek fokozottan figyelnie kell az egyéni higiénidra.(tobbszori
kézmosas, kézfertotlenités)
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Az épiiletben tartézkodo tanuloknak és iskolai dolgozdknak a sziinetekben a kdzosségi terekben
kotelezO az arcmaszk hasznalata, de aki ugy érzi, hogy az egyéni védelemre fokozottan figyel,
hasznalhat kiegészito egyéni védofelszereléseket.( plexi arcvédd, gumikesztyii,stb)

Lehetdség szerint figyeljiink a tavolsagtartasra. Kiilondsen érvényes ez a tandrai sziinetekre,
ebédelési idore.

Tanodrak utan (megfeleld iddjaras esetén tanora kdzben is) a tantermeket kotelezo szelldztetni.

A tetotéri klimaberendezések hasznalatakor figyelembe kell venni az EMMI jarvanyiigyi
helyzetre eldirt intézkedési tervét.

Kiils6é helyszinen tartott 6rdk utan az iskoldba visszaérkezéskor a belépés szabdlyai érvényesek
minden tanuldra €s pedagogusra.

Az iskola teriiletén a tanitas befejeztével csak tanari engedéllyel tartozkodhatnak a tanulok.

A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermek csaladjaban vagy a gyermeknél koronavirus
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Az iskola takaritasa, fertotlenitése:
Az iskola valamennyi helyiségét a takaritok naponta tobb alkalommal fertdtlenitik. Fokozottan
érvényes ez:

o Wc-k

o kozOsségi terek

o Oltozok

e Kkilincsek

e informatika terem eszkozei, kiilondsen a billentylizetek, egerek, touch padok, tabletek
feltilete

Amennyiben a tanteremben nincs tanora, akkor a takaritok a padokat informatikai eszkozoket at
kell, hogy tordljék.
A tanitas utani idészakban az iskola tantermeinek, helyiségeinek takaritasa eldirasosan kell, hogy
torténjen. A fertétlenités minden helyiségben kotelezo.
Iskolai rendezvények:
Iskolankban az alabbi rendezvényeket tervezziik megtartani:

e tanévnyito linnepély

e tanévzaro linnepély
e tanulmanyi versenyek

A tanévnyit6 linnepély szabadtéren, kiilon keriil megrendezésre az also- és a felsd tagozatnak.
Biztonségi eldirdsok:

e az osztalyok megfeleld tavolsagra allnak egymastol.(2 m)

e az elsd osztalyosok sziilei osztalyonként elkiilonitve nézhetik meg az linnepélyt.

e ha sziikséges, a gyermekeikhez mehetnek, de akkor szajmaszkot kell feltennitiik

Egyéb iskolai iinnepélyek:
e iskolaradion keresztiil az tanulok osztalytermekben hallgatjak
o osztalykozosségek sajat megemlékezéseiket osztalyszinten rendezik meg

Tanulményi versenyek:
A Zrinyi matematika és egyéb versenyeket csak az iskola tanuldinak rendezziik meg a kiirds
szerint. A csapatversenyeket lehetdség szerint az aldbbi biztonsagi eldirdsok szerint rendezziik:
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e osztalytermenként maximum 4 csapat elhelyezésével

e ha egy osztalybol tobb csapat nevez, akkor az azonos osztaly csapatai egy terembe
lesznek beosztva

e cgyéni tanulmanyi versenyek alkalmaval tantermenként maximum 10 tanuld keriil
elhelyezésre

Etkezésre vonatkozé szabalyok:

fokozott figyelmet forditunk a kdrnyezet tisztasagara és fertdtlenitésére
a tanulok étkezés eldtti szappannal torténd kézmosasara kiemelt figyelmet forditunk.
a zsufoltsagot és sorban allast koriiltekintd szervezd munkaval keriiljiik
a szolgaltatoval egyeztetjiik elvarasainkat a biztonsagos étkeztetéssel kapcsolatban:
e cvoeszkOzok mosogatasa, fertotlenitése
o evleszkozok kiosztasa szalvétaba csomagolva
o z06ldségek, gyiimolcsok lemosasa
e az ebédld eszkozeinek fertdtlenitése
e az ételt osztd dolgozdk hihiénéjére és védelmi eszkozeinek hasznalata

oD

Egészségiigyi ellatas szabalvai:

1. Iskolaorvossal védondvel egyeztetjiik a tanév soran elvégzendd szlirdvizsgalatokat, azok
id6pontjait

2. Pontositjuk a szlirévizsgélatok soran alkalmazott véddintézkedéseket: tavolsagtartas,
kézmosas

3. az orvosi szoba fertotlenitése, szelloztetése

Tanulé6i hianyzasok
5. atanulok hidnyzasa igazoltnak tekintendd, ha:
e veszélyeztetett csoportba tartozik €s arrdl orvosi igazoldst mutat be
e hatdsagi karanténban van

Teendok beteg személy esetén:
1. Betegség tiineteit mutato tanulot és dolgozot azonnal el kell kiiloniteni.
2. Amig nem tudja elhagyni az iskola teriiletét az orvosi szobaban, mint elkiilonitében kell
tartézkodnia
3. Beteg tanuld esetén a sziil6t azonnal értesiteni kell
A betegnek ¢s a ra feliigyeldnek kotelezden szajmaszkot kell hasznalnia
5. COVID 19 fert6zés gyanuja esetén a megfeleld felkésziiltséggel rendelkezd eii. dolgozot
kell értesiteni.

e

Mindannyiunk érdeke, hogy egészséges, fertézésmentes kornyezetben dolgozzunk!

Emiatt:

Minden sziild, tanulo és iskolai dolgoz6 kotelessége a kozosség védelme!

Amennyiben valakinél a betegség barmelyik jele mutatkozik, ne j6jjon iskolaba!

Betegség utan a tanuld (vagy dolgozo) csak akkor Iéphet be ujra az iskolédba, ha az orvos
tiinetmentesnek nyilvanitja és arrdl igazolast allit ki !
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35. Melléklet

Az Intézmény miikodése kiillonleges jogrend idején

Honvédelmi Intézkedési Terv
(HIT)
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Iktat6szam: 100-5.1/2024

Jévihagyom: 2024.07.17.
//?/

az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskola

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVES

Latta: r
h -

(fa\:n:mﬁ)

eamia

1. sz. példany

* A howédclenn™ és a Magyar Hoaveédségriil, val a kitomkges pogrendhen bevezetheell insézkedésckrdl sodilo 2011 évi CXAL sinvny egyes
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1. sz. példany
Iktatéoszam: 100-5.1/2024

Jovahagyom: 2024.07.17.

Laczi Zsolt
igazgato h.

az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE’

(fenntarto)

" A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szol6 2011. évi CXIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XIL 22.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan.
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV
AZ INTEZMENY MUKOEDSE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A honvédelmi tipusu kiilonleges jogrendi idészakok
Az Intézmény vezetése
KMR szerinti miikddési rend elméleti modellje
Az Intézményi Szervezeti Iranyité Csoport munkarendje
Iranyité Csoport Jelentés
AZ INTEZMENYI IRANYIiTO CSOPORT FELADATRENDJE
RIASZTAS, ERTESITES
INTEZKEDESEK, RENDSZABALYOK
EGYUTTMUKODOK

MELLEKLETEK:
Meghagyasi jegyzék
Meghagyasi névjegyzék
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Rendeltetése és hatalya
Jelen dokumentum az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola
(a tovabbiakban: Intézmény) honvédelmi felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol szol6 2011. évi CXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22..) Korm. rendelet 22.
§ (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatés tervrendszerének bevezetésérdl szold 1061/2014. (II. 18.) Korm. hatdrozat alapjan
kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT). A HIT biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara vonatkozé
képességet.
a) megel6zé védelmi helyzet, terrorvészhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban: honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint
b) a kiilonleges jogrendi idészakok kihirdetését el nem ér6 mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabbiakban NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel 6sszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmodositas, a befogadd nemzeti timogatas alkalmaval.
A HIT alapjan kell meghatarozni:
a) ariasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idén beliili rendelkezésre allasat,
b) akészenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit.

A HIT szabalyozza:
a) az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontések, a honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili
intézkedések, az intézmény helyi szabalytervezetei el0készitésének,
b) az Intézmény iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervezetek, feladatellatasi helyek kozott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységnek,
€) az Intézményre harul6 honvédelmi feladtok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerii végrehajtasa tamogatasanak a rendjét.

A HIT alapjan kell meghatarozni a riasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen €s idon beliili
rendelkezésre allasat, a készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit. A HIT
szabalyozza az Intézmény feladat- hatdskorébe tartozo dontések meghozatalanak, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendd
rendkiviili intézkedésekhez igazoddan az Intézmény helyi szabalytervezetei el6készitését, a vezetd iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervezetek
kozott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységnek, az Intézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszeri
végrehajtidsa tamogatasanak, valamint az Intézményi feladatok koordinacidjanak rendjét. Az Intézmény elsddleges feladata a gyermekek/tanulok
biztonsaganak, védelmének biztositasa, tovabba az egészséglik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrol, sziikség
szerinti ellatasukrol valdo gondoskodas.
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A HIT hatalya az Intézményre, valamint iranyitasa, feliigyelete, alapitdi vagy tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozora terjed Ki.

A HIT bekiildésének és naprakészen tartasanak rendje

A HIT-et az Intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy, vagy szervezet, szervezetiegység késziti el. A tervet kizardlag elektronikus
formatumban (pdf) kell megkiildeni a bizottsdg@emmi.gov.hu email cimre, elsé alkalommal 2018. junius 30-ig.

Az Intézmény HIT-jében idokdzben bekdvetkezd valtozasokat minden évben oktdber 31-ig, illetve indokolt esetben a soron kiviili feliilvizsgalat
soran kell atvezetni a datum feltiintetésével egylitt, az aldirasra jogosult személy alairdsaval igazolva az érintett lapok cseréjét.

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi iddszakra torténd felkésziilés célja, hogy az Intézmény képes legyen ellatni a honvédelmi tipust
kiilonleges jogrend elrendelése esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tanécs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyozokban rogzitett
feladatait, tovabba képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilonleges jogrend idején, igy kiilondsen a gyermekek/tanulok
biztonsaganak, védelmének biztositasarol, tovabba az egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség
szerinti ellatasukrol gondoskodni.

Az Intézménynek biztositani kell honvédelmi feladatai végrehajtasanak folyamatos iranyitasat, a terveknek a bekovetkezd valtozasoknak
megfelelden torténd pontositasat, felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a terrorcselekmények elleni
védelmi rendszabalyok bevezetésére.

Tartalma
> A vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rendje.
» A kapcsolattartas és jelentések rendje

» Az Intézmény feladatkdréhez tartozo specifikumok.

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata, tovabba a HIT Kkitoltéséhez relevans jogszabalyi hattér ismertetése®

8 A hivatkozott jogszabalyok nem képzik a bekiildendd Honvédelmi Intézkedési Terv részét
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meghagyds: munkakorhéz kapcsolddoan és névre szoloan végrehajtott eljaras, amely sordn jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, €s akiket ez alapjan behivasra ideiglenesen nem
tervezhet6 kategdridba sorolnak,

meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatdsdban kozremiikodo, tovabba a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal
egyedileg, hatarozattal kijelolt szerv,

crer

telephelyét, illetve fidktelepének pontos cimét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelos személy nevét és elérhetOségét
tartalmazo jegyzék,

crer

sz€khelyét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabba a meghagyassal érintett
munkakor megnevezését, valamint a munkakort betoltd hadkoteles személyazonosito adatait tartalmazé jegyzek,

munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatds, valamint a gazdasag
mikodoképességének biztositdsdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosuldasdhoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb
lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakor, beosztés.

védelmi igazgatds: a kozigazgatds részért képzd feladat- és szervezeti rendszer, amely az élla védelmi feladatainak megvaldsitasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magaba foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idoszakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi feladatinak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara irdnyuld allami tevékenységek
0sszesseget.

A honvédelem teriileti és helyi igazgatisa®

A megyei, fovarosi védelmi bizottsag (MVB)

23.§

(1) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a fovarosi és megyei kormanyhivatal
javaslattevo, dontés-eldkészitd jogkorrel segiti és kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miitkodési feltételeit a fovarosi és megyei kormanyhivatal biztositja,
tovabba intézi a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei, févarosi védelmi bizottsadg, valamint munkaszervezete miikodési
tdmogatdsara biztositott kdzponti pénziigyi forrdsokat a fovarosi és megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok
felhasznéaldsa a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag altal jovahagyott éves feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv

% a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIIL térvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 290/2011. (XI1.22) Korm.rendeletbdl
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teljesitésérél a megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi felkészités éves feladattervének végrehajtasarol szolo
beszamoloban ad tajékoztatast.

(3) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén - erre irdnyuld6 megkeresés alapjan — egyiittmiikddik a katonai
igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a HM védelmi igazgatési feladatokat ellatd szervezeti egységének
vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei, fovarosi védelmi bizottsag tilésein.

A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM védelmi igazgatasi

feladatokat ellato szervezeti egysége utjan feliigyeletet gyakorol a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag felett. A honvédelemrért felelds miniszter e
jogkorében megsemmisiti a megyei, fovarosi védelmi bizottsag, vagy annak elndke jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a
megyei, févarosi védelmi bizottsdgot, vagy annak elnokét.

26.§
a)
b)
c)

d)
30. §

A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndke

felel a megyei, fovarosi szintli honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

gondoskodik a megyei, fovarosi védelmi bizottsag munkaszervezetének miikddési feltételeirdl,

gondoskodik a megyei, fovarosi védelmi bizottsag honvédelmi célu vezetési infrastruktirajarol, valamint infokommunikacids rendszere
folyamatos mitkodoképességérol,

a megyel, fOvarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikddd védelmi bizottsag elndkét feladat végrehajtasara utasithatja.

(1) A megyei, foévarosi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékeségi teriiletén miikodd védelmi igazgatasi szervek és a

honvédelemben kozremiikddd szervek kozremiikodnek a megyei, févarosi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31.§
a)

b)
c)

d)

e)

A megyei, fovarosi védelmi bizottsadg egyedi hatarozatban meghatarozza

a honvédelemben kozremikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informacidok tovabbitasanak
kovetkezményeit,

a helyi védelmi bizottsag 4ltal kotelezéen 1étrehozandé munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezOen létrehozanddé munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek ¢és a kdzbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozo kdvetelményeket,

a polgéari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordinalasanak szabalyait.

31/A. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei,
févarosi védelmi bizottsag e jogkorében egyedi hatdrozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj
eljarasra utasitja a helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei, févarosi védelmi bizottsag ellendrzi a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijeldlt helyi szerveknél a honvédelmi
feladatok végrehajtasat.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi
szervek bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

¢) a nemzetgazdasag erdforrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszertiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az ligyviteli szabalyozok betartésat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

1) a helyi védelmi bizottsdg gazdalkodasanak jogszerliségét és célszeriiségét,

j) a tdmogat6 infokommunikécios rendszer alkalmazésat.

A helyi védelmi bizottsag (HVB)

32.§ (1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsdban a fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi
kertileti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-eldkészitd jogkorrel segiti és kdzremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi tigyeit a fovarosi és megyei kormanyhivatal intézi.

(3) A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezetd-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elndkhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybol a HM VH vezetdje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki fels6foku képesitéssel rendelkezik, és vallalja, hogy a kijeldléstdl szamitott kettd éven beliil a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakiranyu képesitést nyujtd képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo
szabalyok szerint, az eldirt hataridore eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarol a HM VH vezet6jének
kezdeményezésére a Honvédség kdzponti személyligyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén - erre iranyuld megkeresés alapjan - egyiittmiikddik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintii honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeir6l, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasahoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,
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c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg infokommunikacios rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasarol.
32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatasdban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formajaban tamogatjak. A helyi védelmi bizottsag titkara kozremiikodik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai
ellatasaban.
32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott személyeket,
a jarasi sz€ékhely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi bizottsag
altal meghatdrozott szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsdg elndke az adott napirend kapcsan
indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tandcskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szerv képviseldjét
IS.
32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mitkodé védelmi igazgatdsi szervek és a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodd rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordindldsaért felelds
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyité miniszter jeloli Ki.
32/E. § A helyi védelmi bizottsag - a megyei, fovarosi védelmi bizottsdg iranymutatdsa alapjan - egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kézremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az tovabbitasanak rendjét,

b) a kételezen létrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelendd iratokat,

€) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kozremiikodé helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének
bejelentése és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6ras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkoz6 kdvetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

A kozigazgatasra, kozrendre és kozbiztonsagra vonatkozo rendkiviili intézkedések
66/A. § Az oktatasért felelds miniszter hatarozatban irhatja el a kozoktatasi intézmények miikodésével, miikodtetésével, a nevelési év, tanitsi
év megszervezésével kapcsolatos feladatokat. Az oktatasért felelds miniszter elrendelheti a hatdrozat azonnali végrehajtasat. A hatarozat kozlése
tavkozlési eszkdz utjan is torténhet.
72. § (2) A veszélyeztetett teriiletekrol — a megel6z6 polgari védelmi kiiirité intézkedés keretében — a honvédelmi, nemzetgazdasagi és mas
szempontbol fontos vagyontargyak elszallitasat biztonsagba helyezésiik végett el lehet rendelni. A vagyontargyak elszallitasat:

a) polgari védelmi indokbol a katasztrofak elleni védekezésért felelds miniszter,
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b) egyéb fontos okbodl az illetékes agazati miniszter,

€) akozponti iranyitd szervekkel valo 6sszekottetés megszakadasa esetén a megyei védelmi bizottsag elnoke,

d) az a) — C) pontban foglaltakon kiviili esetben az illetékes katonai szervezet parancsnoka rendelheti el.

(3) A visszamarado6 lakossag €s a tovabb termeld lizemek sziikségleteinek kielégitésére biztositani kell a megfeleld visszamaradé készletet,
allatallomanyt, egészségiligyi anyagokat és termelési készleteket. A visszamarado készletek nagysagat a megyei védelmi bizottsag elndke
intézkedésének megfelelden a polgarmester hatarozza meg.

(4) A befogadasi teriileteket s az elszallitasi utvonalakat a (2) bekezdésben megjeldlt elrendeld hatarozza meg.

Altalinos rendelkezések”
» honvédelmi intézkedési terv: a honvédelmi intézkedési terv készitésére kotelezett szervezetre vonatkozo, kiilonleges jogrendi idészakban
végrehajtando feladatokat €és a hozzajuk kapcsolodo ellatasi egységek 0sszességét megallapitdé dokumentum,
» honvédelmi vonatkozasu kiilonleges fogrendi iddszak: a rendkiviili allapot, a sziikségallapot, a megel6z6 védelmi helyzet, a
terrorvészhelyzet vagy a vératlan tdmadas,

A honvédelmi intézkedési terv

3. § (1) A minisztérium és a Hvt. 18. §-a alapjan honvédelemben kdzremiikodo, az 4gazathoz tartozo szervezetek a honvédelmi intézkedési tervet
a Hvt.vhr.-ben és a 4. §-ban meghatarozottak szerint koteles elkésziteni.

b) a Hvt. 18. § (2) bekezdés f) pontja szerinti honvédelemben kozremiikodo szervek koziil

bb) a kdznevelési intézmények,

4. § (2) A honvédelmi intézkedési tervnek kdtelezOen tartalmaznia kell a KMR-nek megfelelden, a honvédelemben kozremiikodo szerv
sajatossagainak figyelembevétele mellett a mitkodési szabalyzatokrol rendelkezd részt, valamint a személyi és az anyagi er6forrasokat bemutato
mellékleteket.

(3) A honvédelmi intézkedési tervet ugy kell el6késziteni, hogy azt valamennyi honvédelmi vonatkozasu kiilonleges jogrendi idészakban
alkalmazni lehessen.

A koznevelési agazat honvédelmi feladatai

28. § A miniszter a honvédelmi vonatkozésu kiilonleges jogrendi id6szakra torténd felkésziilés érdekében hatdrozatot készit eld

a) a kdznevelési intézmények miikodésével kapcsolatban, a nevelési €v, a tanitasi év, a koznevelési felvételi eljaras, valamint az érettségi és
szakmai vizsga vonatkozasaban,

b) a szakképzettségek biztositasa érdekében gyorsitott képzések elrendelésére a koznevelésben és

10 az emberi eréforrasok miniszterének feladatkdrét érintd dgazati honvédelmi feladatokrol sz6l6 49/2016. EMMI rendeletbél
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¢) a koznevelés szempontjabol nélkiilozhetetlen informatikai rendszerek mitkodésének biztositasara vagy kivaltasara, az adatok biztonsagos
tarolasara, az adott dokumentumok ¢€s informaciok idobeli atvételére és szilikség esetén hataridok modositasara.

A Szervezeti Iranyitéo Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

> A SZICS vezetdje: Laczi Zsolt igazgaté h.

» A SZICS tagjai:
e Elemzo értékelo tagok: Antalné Kotner Tiinde, Laczi Zsolt
e Dontés elokészitoé tagok: Laczi Zsolt. Koves Gyula
o Ugyeleti tagok: Kollar Tamas, Kriston Kémiives Zoltan

> Iranyité Csoport helye: Az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola igazgatéi irodaja
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Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, irdnyitas, egyluttmikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:
e Fenntarté:

Egri Tankerlleti igazgatd altal kijelolt vezetd:

Kapcsolattarté: igazgatd helyettes Laczi Zsolt

elérhet6ség:

T: 30 9499425

email: kemfer.igh.laczi@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 6rds dllapotzarassal, a zarast kovetd 1

éraban, minden valtozas esetén jelentés addsa

kapcsolattartas formaja: email, vagy telefon

A jelentést papir alapon is el kell késziteni

e Megyei Védelmi Bizottsag
A bizottsag altal megadott kapcsolattartdval telefonon és egyéb elérhetéségen
kiilénleges jogrend esetén, KMR id&szakaban
Iskolai kapcsolattarto:
igazgatd h.: Laczi Zsolt
megbizott tanar: Antalné Kétner Tlinde
T: 30 94999425
email: kemfer.igh.antalne@gmail.com
Kapcsolattartas rendje:
A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 6rds dllapotzarassal, a zarat kovetd1 oraban,
minden valtozas esetén sziikség szerint az aktudlis forgatdokonyvnek, szabalyzatnak
megfelel6en jelentés adasa.
Kapcsolattartas formaja: emailben és telefonon
A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
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e Eger Megyei Jogu Varos polgarmesteri Hivatala
megadott elérhet6ségén kapcsolattarté a Hivatal altal kijel6lt vezet6
Iskolai kapcsolattartd: Laczi Zsolt igazgatd h.

Kapcsolattartas rendje:
Az esemény jellegének megfelel§ id6pontokban. Az elkészitett intézkedési tervben
rogzitettek szerint.
Sziikség esetén rendvédelmi szervek
KMR idején az intézmény (intézményvezets) részére kiadott utasitasok:
e az utasitdsok slirg6sségének, id6rendjének mérlegelése utan a megfelel6
tgyrend elkészitése
e Elet és személyvédelem elsédlegességének biztositasa
e menekités, elhelyezés biztositasanak megszervezése
e dokumentummentés
o vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa
o hataskorének megfelel§ feladatleosztas
Elet és személyvédelem biztositdsa:
intézményvezetd-, helyettes
menekités, elhelyezés, elldtds
megbizott pedagdogus (munkavédelmi felelds) Kbves Gyula
dokumentummentés:
rendszergazda, titkdrsdg :Balogh Zsolt, Cseh Kinga, Tasi Kriszta
Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa:
gondnok, kémia szakos tandr: Czollerné Kalmar Tlinde, Topa Csaba
Utasitdsok feladatok elrendelésének eszkbzrendszere:
személyesen a kiilénleges jogrend idejére kijelélt helyen
telefonon folyamatos kapcsolattartdssal
személyes ,futdrral”: Lakatos Tamds, Terenyei Akos

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:
e A Tankerilettel, a Megyei és a Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR idejének
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elrendelésétdl a 6 és 18 orai allapotzardssal, a zarast kovetd 1 érdban

e A Tankerilettel, a Megyei és a Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR idejének
elrendelésekor 6 dra és 6.30 kozott emailben vagy telefonon

e minden valtozds esetén szikség szerint az aktudlis forgatdékodnyvnek,
szabalyzatnak megfelel6en jelentés adasa, szlikség szerint kapcsolatfelvétel

Vératlan esemény bekovetkezésekor:
e haladéktalanul emailben vagy telefonon
Jelentések formaja, eszkoze:
e email, telefon
e minden esetben papir alapon is rogziteni kell a jelentéseket
e dokumentumok tdrolasa a helyben megszokott mddon térténjen
Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az intézmény alkalmazotti allomanyanak
riasztasahoz kapcsolddé feladatok:
o elrendelést kdvet6en riasztds azonnal emailben visszajelzéssel telefonon
szlikséges esetben riaddlanccal személyesen
Felelbs: Intézményvezetd, riasztdsi értesitésnek megfelelGen
e az elrendelés id6pontjatdl szamitott 4 6ran belil a vezetdi dllomany részére a
beérkezés normaideje
Felels: intézményvezetd, riasztdsi értesitésnek megfeleléen
e pedagdgus és intézményi dolgozdk részére 6 dran belll
Felelbs: Intézményvezetd riasztdsi értesitésnek megfelelGen
e tavollévdk, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése
Felelés: Intézményvezetd helyettes, iskolatitkdar
Kapcsolatfelvétel formaja az intézmény tavollévé dolgozéival:
o kor email formajaban visszajelzés kérésével
e telefonon
e csak szikséges és indokolt esetben személyes megkereséssel
Kapcsolatfelvétel a sziil6kkel:
e a helyben szokdasos mddon a sajat csoportja részére kialakitott értesitési
formakban: kor email, visszajelzéssel
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e telefonon az intézményben leadott elérhet6séglikon.
Kapcsolattartas pedagégusokkal, osztalyfénokokkel, dolgozokkal:
e igazgatd helyettes, Laczi Zsolt személyesen az intézmény teriiletén kijelolt
helyen
o telefonon, esetleg az intézményben leadott email cimén

A sikertelen kapcsolatfelvételek adminisztraldsa, jelentése
e irasos formaban, helyben szokdsos mddon kifliggesztve
o sziikség szerinti jelentés addsa: a fenntartd részére jelenteni azon gyerekek és
feln6ttek adatait, akivel nem sikeriilt a kapcsolatot felvenni

Az Intézmény feladatkéréhez tartozo
specifikumok

Az intézmény ellatott feladatai:
e JAltalanos iskolai nevelés - oktatds (als6 tagozat)
e 3ltalanos iskolai nevelés — oktatds (fels6 tagozat)

Kiilonleges jogrend idején megvaldsulé intézményi feladatok:
e Szil6kkel kapcsolatfelvétel
Felel6s: pedagdgusok, osztalyfénokok, iskolatitkar
e Szabadsagok fellilvizsgalata, visszahivasok mérlegelése, elrendelése
Felel6s: igazgatd
e Azintézményben maradt gyermekek, tanuldk ellatasardl valé gondoskodas
FelelGs: igazgatd helyettesek
o Nyilvantartds készitése az intézményben tartézkodékral.
Felel6s: iskolatitkar
e Jelentés készitése.
FelelGs: igazgatd helyettesek
Az intézmény teriiletén taldlhaté vegyszerek kezelése, elhelyezése a KMR idején:
o Tisztitdszereket tartalmazo raktar
e Kémia, fizika, szertar
e Flinyiréba benzin, gazolaj, motorolaj, stb.
A felsorolt vegyszerek és lizemanyagok KMR esetén biztonsagba helyezése a
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taroléban, esetleges veszély esetén elszallitdsardl gondoskodas megszervezése.
Az intézmény termeiben, irodaiban, konyvtarban elhelyezett szamitégépek,
elektromos berendezések utasitds szerinti aramtalanitdsa, adatmentése

Felel&s: Balogh Zsolt

Riasztasi esemény esetén:

Az épllet kiliritése a tliz/bombariado szabalyainak megfelel6en torténik.
FelelGs: Koves Gyula

Amennyiben az éplleten belll biztonsagos helyre kell irdnyitani az
intézményben tartézkodo gyerekeket/tanuldkat és feln6tteket, Ugy az utvonal
kijelolése iranyitassal.

Felel6s: Koves Gyula

Gyermekek/tanuldk biztonsagba helyezése:

A sziilSk értesitését kovetGen az intézményben maradt gyermekek/tanuldk
biztonsagos elhelyezésérd koteles az intézményvezetd gondoskodni.

Az ellatas liitemterve:

Szlil6kkel kapcsolatfelvétel

Felel6s: pedagdgusok, iskolatitkar

Az intézményben maradt gyermekek/tanuldk elldtdsardl gondoskodas
FelelGs: igazgatd helyettes

Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkodokrol.

Felel6s: iskolatitkar

Jelentés készitése.

FelelGs: igazgatd helyettes

Jelentés elkiildése a Fenntarténak a Megyei, Helyi Védelmi K6zpontba.
Felel6s: igazgatd helyettes

Az elhelyezés kezdeményezése kollégiumban, vagy a tornateremben (a
megfelel6 és rendelkezésre all6 helyiségben).

FelelGs: igazgatd helyettesek

Szlikség szerint a létszamnak megfelel§ véddbfelszerelés igénylése.

Felel8s: igazgatd helyettesek

A létszamnak megfelel6 viz, élelem, ruhazat, takard igénylése, beszerzése.
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FelelGs: igazgatd helyettes
Ugyeleti rend jogszabalynak valé megfelelése, miikddtetése az elrendelésnek
megfeleléen a benntartézkodo6 gyermekek/tanulék részére, ill. az intézményre
harulé honvédelmi feladatok és valsagkezelés ellatasakor:
FelelGs: igazgatd, megbizott ligyeletes
e Azintézmény dolgozdinak visszahivasa.
o A folyamatban lévé ligyek gyorsitott eljdrdasdnak megvaldsitasa.
e A személyi allomany!! és kijeldlt személyek tartdzkodasi helyének, illetve
elérhet6ségének pontos nyilvantartdsa.
Felel8s: iskolatitkar
e KMR idejére a munkaidén tuli és munkasziineti napokra a vezet6i lgyelet
megszervezése, biztositasa.
Felel6s: igazgatd
o A |létszdmnak és feladatnak megfelel6 |étszdm készenléti munkdjanak
elrendelése
e Pihend id6 elrendelése, biztositasa a jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en.
o A feladatot ellaték és ellatasdra szoruldk részére ivoviz, étkezés igényének
jelzése, megrendelése, biztositasa.
o Sziikséges eszkozok, felszerelések jelzése, beszerzésének elrendelése.
o Az élelmiszer és a viz tarolasahoz hely kijel6lése az intézmény teriletén.
e Avalsaghelyzet kezeléséhez sziikséges helyiség biztositasa.
e Egészségligyi ellatas kérése sziikség esetén.
e A jelentési kotelezettség ellatasa.

Az intézmény kiliritésének rendje:
e Az intézményben maradt gyermekek/tanuldk, hazaszallitasa, elhelyezése.
Felel6s: igazgatd helyettes
Az elhelyezésre vard gyermekek/tanuldk l1étszamanak jelzése, elhelyezésének

A személyi allomany: a tovabbiakban a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a koznevelési intézményben alkalmazottak és 6vodai és tanuldi jogviszonyban allok kore
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kezdeményezése.
(Jelentés a Fenntarto6 és az MVB; HVB részére)
FelelGs: igazgatd, igazgatd helyettes

Az Intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében
szikséges tovabbi intézkedések

Kiilonleges jogrend esetén megvaldsulé feladatok:

Személyi allomany munkarendjének, kiilonos feladatanak elrendelése

Felel6s: igazgatd

Informatikai, informaciovédelmi és dokumentumvédelmi intézkedésben
meghatarozott feladatok ismertetése.

Felel6s: igazgatd helyettes, rendszergazda

Helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandd feladatokra
intézkedések megfogalmazasa, felel6sok kijelolése.

FelelGs: igazgatd, iskolavezetés

Dontések, hatarkorok kijelolése

Felel6s: igazgatd

Osszekotsk, képviselSk adatainak rogzitése

Felel6s: igazgatd helyettesek

Osszekotsk, képviselSk, felelgsok megkezdik a helyzettsl fiiggéen a konkrét
felkészilést.

FelelGs: igazgatd helyettesek

Meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése, tovabbitasa a Fenntartd, az EMMI
honvédelmi feladatokat ellatd szervezeti egysége, HVB; MVB felé

Felel6s: igazgato, iskolatitkar

Valtasos munkarendre attérés el6készités

FelelGs: igazgatd

Valtdsos munkarendre bevezetése, miikodtetése

Felel6s: igazgatd helyettes

Valtasos munkarendrél Fenntartd, MVB; HVB értesitése, tajékoztatasa

FelelGs: igazgatd

Valtdsos munkarendrdél a sziil6k iskolahasznalék tdjékoztatdsa a helyben
szokdsos modon

Felel6s: pedagdgusok, iskolatitkar
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A m(ikodési készenlét bevezetése
Felelds: igazgatd

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvalosulo feladatok:

A valtdsos munkarend megsziintetése, a szokdasos munkarend visszaallitasa
FelelGs: igazgatd

A valtasos munkarend megsziintetésérél, a szokdsos munkarend
visszaallitasardl a Fenntartd, MVB; HVB értesitése, tdjékoztatasa

FelelGs: igazgatd

A vdltdsos munkarend megsziintetésérél, a szokdasos munkarend
visszaallitdsardl a szlil6k intézményhaszndlok tdjékoztatasa a helyben szokdsos
maédon

Felel6s: igazgatd helyettesek

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek.

FelelGs: igazgatd

A KMR megsziinése utan az intézmény miikédése érdekében tett intézkedések:

FelelGs: igazgatd

Sziikség esetén az intézmény helyiségeinek, mosddinak fert6tlenitésének
igénylése, elrendelése, biztositasa.

A takaritas elrendelése, megszervezése, ellen6rzése. A butorzat, eszkozok,
vegyszerek, takaritoszerek helyrepakoldsa.

FelelGs: Czollerné Kalmar Tinde iskolagondnok

Az intézmény elektromos rendszerének ellen6rzése, ellendriztetése,
szamitégépek belizemelése.

Felel6s: Balogh Zsolt

A sziil6k értesitése a KMR megsz(inésérdl a helyben szokdasos maddon.

Felel6s: osztalyfénokok, iskolatitkar

A nevelés — oktatds feltételrendszerének elGkészitése, biztositasa.

A megsérilt, megrongalddott eszkdzok listazasa, elhelyezése.
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Felel@s: Czollerné Kalmar Tiinde iskolagondnok
e Jelentések elkészitése, lezarasa.

Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetdje felelds az Intézményre harulé honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasanak
megszervezeséert €s tAmogatasaert.

Az intézmény honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend bevezetése, vagy valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasa soran torténd
miukodtetésére nézve a HIT mellett, Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban és Héazirendjében foglaltak az iranyadok.

A kiilonleges jogrendi idészakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii olyan allapotok vagy helyzetek (valamint egyéb
sziikséges esetekben a feladatok végrehajtasanak koordinalasa érdekében ez Intézmény vezetdje a fenntartd egyidejii értesitése mellett- vagy az
Intézmény fenntartdja — elrendelheti kiilonleges miikodési rend (a tovabbiakban: KMR) bevezetését, mely biztositja az Intézmény
alapfeladatainak ellatasat.

A KMR bevezetése esetén a vezetd, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt személy dont az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
intézkedések bevezetésérol.

A KMR bevezetése

A KMR bevezetése esetén:

a) Szabadsag a tovabbiakban csak kiilonlegesen indokolt esetben engedélyezhetd. A szabadsagot engedélyezd vezetd gondoskodik a
munkahelyen kiviil tartozkodok nyilvantartasarol, értesitésiik biztositdsarol. Sziikség szerint intézkedni kell a szabadsagon 1évok
visszahivasarol, berendelésérol.

b) Meg kell szervezni a munkaidén tali id6szakra, valamint munkasziineti napokra a vezetd készenlétét.

c) Felil kell vizsgalni az ligyeleti rendszert. Ahol tigyelet miikddik, ott intézkedni kell a szolgalat megerdsitésére, azokon a helyeken, ahol
tigyeleti szolgalat nem miikddik, de az elrendelt feladatok indokoljak, ott ligyeleti szolgalatot kell Iétrehozni.

d) A szolgalati utakat minimalisra kell korlatozni, intézkedni kell a folyamatban 1év6 tigyek gyorsitott befejezésére, felfliiggesztésére, fel kell
késziilni a gyerekek, tanulok és a szabadsagon 1évék, illetve az egyéb okbol tavollévék visszarendelésére.'?

e) Intézkedni kell a személyi allomany®® és kijeldlt személyek tartozkodasi helyének, illetve elérhetéségének pontos nyilvantartasa.

12 Az Intézményen kiviil tartdzkodok, mint pl.: tanulmanyi séta, erdei 6voda -, iskolai program, Intézményen kiviili sportfoglalkozas, kirandulés, szakmai gyakorlat, stb.
13 A személyi dllomany: a tovabbiakban a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a kdznevelési intézményben alkalmazottak és 6vodai, tanuléi jogviszonyban 4110k kdre
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f) Pontositani kell a készenlét tovabbi fokozasanak feladatait, valamint a kiilonleges intézkedések végrehajtasara sziikség szerint készitett
készenlétbe helyezési terveket és okmanyokat.

g) EIO6 kell késziteni a személyi allomany és ellatottak elhelyezését és sziikség szerinti ellatasat.

h) Az Intézményben valamennyi képzést be kell sziintetni.

Az Intézmény vezetdje 6 és 18 orai allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oran beliil jelenti — a napi jelentési kotelezettségen tal — a fenntart6 és a
helyi védelmi bizottsdgot a feladatok végrehajtasanak helyzetérol.

Munkaid6 utan €s a munkasziineti napon

a) Lehetdleg az Intézmény objektumaiban kell elhelyezni és egyiitt tartani a vezetdket, a kiilonleges és specialis feladatokra kijelolt csoportokat
¢és személyeket, a gépjarmiivezetoket, a tavol lakdkat és a nehezen értesithetdket, és azokat a gyermekeket/tanuldkat, akiknek a sziilei(t),
gondviseldit nem lehetett értesiteni, elérni.

b) Gondoskodni kell az egyiitt tartott személyi allomany elhelyezésérdl és sziikség szerinti ellatasarol.
Az allomény rendelkezésre 4ll6 egyéni véddeszkozeit allandd készenlétben kell tartani. Amennyiben nincs véddeszkoz, a helyileg illetékes
szerveknél gondoskodni kell azok igénylésérdl.
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Az intézmény jellemzoi:

Az intézmény OM azonositdja: 031460

Az intézmény neve: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény alapitoja: EMMI

Az intézmény fenntartoja: Egri Tankeriileti Kézpont

Az alapito6 okirat szama:

Jogallasa: nem 6nallé gazdalkodast oktatasi intézmény

Az intézmény cime: 3300 Eger Kodaly Z.u.5.

Feliigyeleti szerve: Klebelsberg Kézpont

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

A tagintézmény és telephelyei: 3326, Ostoros Pet6fi u.2, 3327 Novaj Istvan u.1.

Az alapitdé megnevezése, cime: Emberi Er6forrasok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Az intézmény torzsszama:

Az intézmény bankszamlaszdma:
Az intézmény alapito okirat szerinti

tevékenységei: nappali rendszerii nevelés- oktatas 1-8 évfolyam
A csoportok/osztalyok szama: 36 db

A engedélyezett gyermek/tanul6 1étszama: 860 6

A (koz)alkalmazottak 1étszama: 89,2516

Engedélyezett pedagdgus 1étszam: 69,5 6

Az intézmény képviseletére jogosult: Laczi Zsolt igazgat6 helyettes

Bélyegzok felirata és lenyomata:
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A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

IGAZGATO
, \ Sziiléi kozdsség
Erdekképviseleti szervezet(ek)

Kozalkalmazotti tanacs
v Munkakozosség vezeték
Igazgato
helyettes(ek)
nevelést, oktatast segito _ Nevelotestiilet

alkalmazottak Technikai alkalmazottak
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

INTEZMENYJELENTES ¥

Esemény(ek) meghatdrozasa:

— ahelyzet |ényeges ismérvei,

— helye,

— id6pontja,

—  kivalté okok,

— varhatd hatasteriilet,

—  prognosztizalhaté lefolyds és hatdsok

Bekovetkezett és/vagy prognosztizalhaté
veszteségek és karok:

— emberéletben,

— testi épségben,

— egészségben,

— vagyoni javakban,

— természeti és épitett kornyezetben

A jelentés id6pontjadban mar megtett,
valamint elrendelt valsagreagalasi
intézkedések

A megel&zéshez, az elharitashoz vagy a Igen Nem
védekezéshez sziikséges feltételek (pl
védGeszkozok) rendelkezésre allnak Hidtusok:

Sziikség van-e és milyen jellegl Igen Nem
halaszthatatlan kormanyzati beavatkozasra, Javasolt intézkedések:
vagy kommunikacids intézkedésre

14 Kitoltendé kiilonleges jogrendi idészakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek esetén (KMR). Ezért ez a tablazat a visszakiildendé dokumentumban iires
marad!
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FELADATREND

A feladatlista, az Intézmény sajatossagainak megfelel6en toltendo ki!

Felels Végrehajtas'® Egylittm{ikodé | Megjegyzés
Feladatban ’e € os. idGintervalluma
Fsz. Feladat i (Végrehaijt Nap i b .
érintett 6) kezdete, vége kiils6 belsé
1. Igazgato, elsé nap azonnal 4-6 6ran beliil Az esemény
Az alkalmazottak és az Intézmény altal fenntarté folyamatosa.n sziikség bek?vetll(leztét
ellatottak részére a sziikség szerinti szerint kovetGen
folyamatos ellatas biztositasa aﬁonrjal, vagy
sziikség szerint
folyamatosan
2. Az Intézmény alaprendeltetésébdl a
honvédelmi, és valsagkezelési
feladataibdl ad6dé teenddk ellatasa
érdekében:
2.1. bevezeti az elrendelt 2.1.ig. 2.1. neve: 2.1.els6 | 2.1.elsé nap folyamatos 2.1 2.1.
rendszabalyokat; nap
2.2. az Intézmény vezetése rendszeresen 2.2.ig. h. 2.2. neve: 2.2. 2.2. masodik naptdl 2.2. 2.2.
ellendrzi (az iranyitasa, felugyelete ala masodik folyamatosan
tartozo szervezetekkel) az 6sszekottetést naptal
és megkezdik a kdzszolgalati
médiaszolgaltaté mUsorainak
figyelemmel kisérését;
2.3. pontositjak feladataikat, a 2.3.ig. h. 2.3. neve: 2.3. 2.3. els6 nap 2-3 érédban, 2.3. 2.3.
kapcsolddé munkaterveket és masodik a helyzethez igazodéan
okmdnyokat; nap szlikség szerint naponta
2.4. szabalyozzdk, szlikség esetén 2.4.ig.h 2.4. neve: 2.4. elsé 2.4. els6 naptol 2.4, 2.4,
korlatozzak — a honvédelmi tipusu nap folyamatosan
kiilénleges jogrendre vonatkozé
jogszabalynak megfelel6en — a személyi
allomany mozgasat;

15 Ebben az oszlopban a bekdvetkezett eseménytdl szamitott idSintervallumot kell feltiintetni. PL: 2.1. 1. nap 1 6ra
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FELADATREND

Fsz.

Felelds Végrehajtas'® Egylittm{ikodé | Megjegyzés
Feladatban . . idGintervalluma
Feladat L. (Végrehaijt Nap X N o
érintett 6) kezdete, vége kiils6 belsé
2.5. végrehajtjak a hatalyos informatikai, 2.5. 2.5. neve: 2.5. 2.5. els8 és masodik 2.5. 2.5.
informaciévédelmi és Rendszergazda 1-2. nap napon 3-4 éraban
dokumentumvédelmi intézkedésben
meghatarozott feladatokat;
2.6. elvégzik a kialakult helyzet 2.6.ig. ésig. h. 2.6. neve: 2.6. 2. 2.6. els6 napon 4 6ra 2.6. 2.6.
elemzését, elkészitik a javaslatokat a nap
végrehajtandé feladatokra, valamint az
azok érdekében sziikséges intézkedések
kezdeményezésére
2.7. a dontéseknek megfelelGen 2.7.ig. 2.7. neve: 2.7. 2.7.masodik napon 8 2.7. 2.7.
pontositjdk a terveket, el6készitik a masodik ordban
hataskorbe tartozo intézkedéseket nap
2.8. pontositjak a kijelolt 6sszekotdk, 2.8.ig. altal 2.8. neve: 2.8.els6 | 2.8.elsé napon 2 éraban 2.8. 2.8.
képviselSk adatait, azok megkezdik a megbizott nap
helyzettdl fligg6en a konkrét felkészllést személy
2.9. pontositjak a meghagyasi 2.9. ig és vezet6k 2.9. neve: 2.9. elsé 2.9. azonnal 2.9. 2.9.
jegyzéket'®, majd elkészitik a meghagyasi nap
névjegyzéket, amelyet elkildenek az
EMMI honvédelmi feladatokat ellaté
szervezeti egysége felé
2.10. valtasos munkarendre térnek at és 2.10. ig. 2.10. neve: 2.10. 2.10. indokolt esetben 2.10. 2.10.
elérik a miikodési készenlétet. szlikség azonnal, egyébként

16 62. § (1a)'® A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyésba bevont szervnek az jeldlhetd ki, amely nélkiilozhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti irdnyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és

helyi kozigazgatas miikodoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.
64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvaldsulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi feladatai ellatasahoz feltétlentil sziikséges munkakort betoltd
hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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FELADATREND

Felels Végrehajtas'® Egylittm{ikodé | Megjegyzés
Feladatban ’e € os. idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap X N o
érintett 6) kezdete, vége kiils6 belsé
szerinti szlikség szerint
napon
3. A kialakult helyzetnek megfelel6en a ig. altal megbizott 2. nap masodik nap 2 éras Fenntart Fenntartd altal
személyi dllomdany munkavédelmi, személy id6intervallumban o} felkért
tlizvédelmi és balesetvédelmi szakember
oktatdsanak végrehajtdsa
4. A kialakult helyzet értékelése. ig. és m(t;.kaemély naponta 2-3 6ra int.vez.
5. Javaslatok készitése a végrehajtandé ig. és /vagy ig.h-k naponta 1-2 6ra MNB
feladatokra, valamint azok érdekében HVB
szlikséges intézkedések
kezdeményezésére.
6. Az esetleges alarendelt szervezetek, Kapcsolattarto(k) az akciodterv naponta folyamatos feladat-
feladatellatasi helyek helyzetének, szerint ellatasi
allapotanak pontositasa. helyek
7. Az 6sszekotbk és képvisel 5k Kijelolt személyek elsé nap 1-2 6ra, illetve sziikség kijelolt
allomanyanak és feladatainak szerint folyamatosan szemé-
pontositdsa, tovabba az adott helyzetre, lyek
feladatra valé felkészitésiik kozott
megszervezése.
Az irdnyitasa vagy fellgyelete ala tartozé ig. helyettes naponta folyamatos MVB; felelGs és
szervezeti egységek helyzetének HVB ellenérz6
8. értékelése, a fels6bb szervek altal kozott
kiadott feladatok végrehajtasanak
ellendrzése.
A rendkivili eseményekrdl és az azokkal ig. szlikség 16ra MVB; A megadott
9. Osszefliggésben felmerilt informaciokrol szerint HVB;Y elérhetGségekre
azonnali ténykozl6 jelentés. egyéb

" MVB: Megyei Védelmi Bizottsag; HVB: Helyi Védelmi Bizottsag; Polgarmesteri Hivatal, Rendvédelmi szervek
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FELADATREND

Felels Végrehajtas'® Egylittm{ikodé | Megjegyzés
Feladatban ’e € os. idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap X N o
érintett 6) kezdete, vége kiils6 belsé
10. | Avégrehajtott és a tervezett feladatokrol ig. h. szlikség szlikség szerinti id6
Osszefoglald jelentés. Iskolatitkar szerint
11. ig. altal kijelolt szlikség szlikség szerinti id6 Telepi-
Folyamatos polgari védelmi szolgdlat személy szerint lési
ellatasdra vald intézkedés. p,olger--
védelmi
felel&s
12. | Polgari védelmi rendszabalyok, ig. szlikség szlikség szerinti id6
magatartasok, szabalyok bevezetése. szerint
13. | Az Intézmény alaprendeltetése szerinti ig. h elsé nap folyamatos munkakd
feladatellatds z vez-k.
oszt.fok.
14. | AKMR bevezetésébdl eredd ig. A KMR sziikség szerinti id6 MVB, feladatot
tobbletfeladatok ellatasa elrendelé DMJV, irdnyitok
sét DTK kozott
kovet6en
azonnal
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RIASZTAS, ERTESITES

Az értesités szabalyai:

Az intézmény a helyben szokasos modon értesiti mindazon személyeket, akikre az alabb felsorolt esetekben a feladat végrehajtasahoz sziikség

van.

a)

b)

c)
d)

veszélyhelyzetben, sziikségallapot bekovetkezésének kozvetlen veszélyekor, megel6zd védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben és
rendkiviili allapot kihirdetése esetén a készenlét fokozasa és/vagy egyes rendkiviili intézkedések részeként,

az orszagot ért varatlan tAmadas vagy annak kdzvetlen veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése soran.

Az értesitést elrendelheti:

a)
b)

c)

d)

az intézmény vezetdje,

az altala megbizolevéllel ellatott személyek,

természeti és civilizacids katasztrofdk esetén az allampolgarok élet-és vagyonbizottsiganak megvédése, az anyagi értékek megovasa
céljabol tomegszerencsétlenség esetén, varatlanul jelentkez6 szolgalati feladatok eré-eszkoz sziikségletének biztositasara — amennyiben a
kozponti utasitas kiadasahoz sziikséges id0 miatti késedelem kiilondsen jelentds hatranyt okozna az intézkedés az Intézmény alloméany
része — a szervezeti egység vezetdje,

gyakorlas céljabol az dgazat irdnyitasaért felelds allamtitkar a sajat és alarendelt allomany részére.

Az elrendelés torténhet:

a)
b)

c)

személyesen,
az elrendelésre jogosult altal alairt megbizolevéllel rendelkez6 személy altal,
az ugyeletre telepitett hirkdzld eszk6zokon (mobiltelefon) keresztiil a Helyi Védelmi Bizottsag utjan.

Az alkalmazott allomany az értesités vétele utan:

a)

a munkahelyére a lehetd legrovidebb iddn beliil vonuljon be,

b) jelentkezzen a kiértesitését végzonél €s a kozvetlen vezetdénél, a tovabbiakban annak utasitasait hajtsa végre.



RIASZTAS, ERTESITES

Az értesités elrendelése esetén a beérkezés normaideje a vezet6i allomany részére az elrendelés idopontjatol szamitott 4 6ra, a beosztotti
allomany részére 6 6ra, amelyet az Intézmény vezetdje a sajat szervezetére kiadott szabalyozoban csokkenthet.

Az értesitést ugy kell megszervezni, hogy biztositsa az alkalmazotti allomany szolgalati- illetve munkahelyére a meghatarozott normaidon beliil
torténd beérkezését.

Ha a berendelt személy az értesitésben meghatarozottaknak nem tud eleget tenni, akkor az értesitését végzo személyt és kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul tajékoztassa. Amennyiben az Intézmény allomanyéba tartoz6 személy akadalyoztatasardl elézetesen tudomassal bir, az Intézmény
tigyeleti szolgalatnal elhelyezett ,, Tavollévok, értesitésben akadalyoztatottak nyilvantartasa” cimli okmanyban be kell jegyezni az akadalyoztatott
nevét, a tartozkodasi helyét, elérhetdségét €s az akadalyoztatds indokat.
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Meghagyasi jegyzék a kijelolt szervezet részére?®

Intézmény megnevezése
Meghagyasi kategoria Il
A szervezet megnevezése: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
székhelye: | 3300 Eger Kodaly Zoltan u.5.
kijelolt feladat ellatasi helye vagy | 3327 Novaj Istvan u.1.
telephelye:
adészama:
telefonszama: | 30 9499199
e-mail cime: | kemfer.igazgato@gmail.com

FelelGs (kapcsolattartd) személy

neve: | Laczi Zsolt
telefonszama: | 30 7837844
e-mail cime: | kemfer.igazgato@gmail.com

A meghagyasra kijel6lt munkakérék!® (ezen
szoveg alj, az els6 oszlopban, egymas al3,
egyesével felsorolva, a sorok szama sziikség

aws

szerint bovithetok!):

Munkakor Feladat
L. pedagdgus polgarvédelmi feladatok ellatasa
2. iskolatitkar kapcsolattartas, adatok rogzitése, értesitések
3. | karbantarté. takarito anyagmozgatas, tizveszélyes anyagok mozgatasa, takaritas

18 62. § (1a)'® A megyei, févarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jeldlhetd ki, amely nélkiilozhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a teriileti és
helyi kozigazgatas mitkodoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.

64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) a meghagyasba bevon

224


mailto:kemfer.igazgato@gmail.com

iskolagondnok

takaritas elrendelése, anyagmozgatas megszervezése, sériilt, megrongalodott anyagok
listazasa, a neveld oktatd munka feltételeinek biztositasa

5. adatmentés, tizemen kiviil helyezés, tizembe helyezés, kapcsolattartd informatikai
rendszergazda A .
rendszer mikodtetése, karbantartas
6. kitirités, védofelszerelések kiosztasa, a biztonsagok helyek elokészitése, berendezése, a

munka- és tlizvédelmi felelSs

biztonsagos utvonalak meghatarozasa, feliigyelete, berendezése, eszk0zok szétosztasa,

MEGHAGYASI NEVJEGYZEK?2

Meghagyasi névjegyzék

Intézmény megnevezése

Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altaldnos Iskola

Meghagyasi kategoria

Az Intézmény székhelye

3300 Eger Kodaly Zoltan u.5.

kijelolt feladatellatasi helye

vagy telephelye

3327 Novaj Istvan u.1.

adoszama

telefonszama

+3630 7837844

e-mail cime

kemfer.igazgato@gmail.com

t szerv alaprendeltetéséhez fiz6d6 honvédelmi érdek megvaldsulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi feladatai ellatasahoz feltétlentil sziikséges munkakort betolté

hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
atasahoz feltétleniil sziikséges munkakort betoltd
hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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Felelos (kapcsolattarto)
személy I e e e

neve | Laczi Zsolt
telefonszama | +3630 783 7844

e-mail cime | kemfer.igazgato@gmail.com

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanykori neve

Csaladi |1. 2. Csaladi |1. 2. Csaladi | 1. 2. Sziiletési
név utonév |utonév |név utonév |utonév |név utonév |utonév |ido

Munkakor
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Az el6z6 oldalon talalhaté 10 szamu labjegyzetben foglaltak figyelembevételével és betartasaval ezen a lapon a sorok szama sziikség szerint csokkenthetok, illetve
bévithetok!
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Az Intézmény miukodése kiilonleges jogrend idején

Honvédelmi Intézkedési Terv
(HIT)
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1. sz. példany
Iktatészam: 100-5.2/2024

Jovahagyom: 2024.07.17.

az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalinos Iskola
Arpad Fejedelem Tagiskola

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE"

Latta: 9
(fenitartd)
1% A honvedelene ¢s o Magyar Hoevédségral, valammi a koloekges jogrendben beversthetd intézkedesch ndl 3268 2011 evy CXIL tarvény egyes rendel) k wibprehjEisird] a0k 2000201 1 (X1 22 ) Korm.

Lo L
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1. sz. példany
Iktatoszam: 100-5.2/2024

Jovahagyom: 2024.07.17.

Laczi Zsolt
igazgato h.

az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
Arpad Fejedelem Tagiskola

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE2

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

(fenntarto)

2L A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 201 1. évi CXIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (XI1. 22.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan.
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV
AZ INTEZMENY MUKOEDSE KULONLEGES JOGREND IDEJEN
A honvédelmi tipusu kiilonleges jogrendi idészakok
Az Intézmény vezetése
KMR szerinti miikddési rend elméleti modellje
Az Intézményi Szervezeti Iranyité Csoport munkarendje
Iranyité Csoport Jelentés
AZ INTEZMENYI IRANYIiTO CSOPORT FELADATRENDJE
RIASZTAS, ERTESITES
INTEZKEDESEK, RENDSZABALYOK
EGYUTTMUKODOK

MELLEKLETEK:
Meghagyasi jegyzék
Meghagyasi névjegyzék
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Rendeltetése és hatalya
Jelen dokumentum az Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Arpad Fejedelem Tagiskola intézmény
(a tovabbiakban: Intézmény) honvédelmi felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint kiilonleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrol szol6 2011. évi CXIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz616 290/2011. (XII. 22..) Korm. rendelet 22.
§ (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatés tervrendszerének bevezetésérdl szold 1061/2014. (II. 18.) Korm. hatdrozat alapjan
kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT). A HIT biztositja az alaprendeltetése szerinti feladatok végrehajtasara vonatkozé
képességet.
c) megelézé védelmi helyzet, terrorvészhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban: honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint
d) a kiilonleges jogrendi idGszakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek, tovabbiakban NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel 6sszhangban 4ll6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmodositas, a befogadd nemzeti timogatas alkalmaval.
A HIT alapjan kell meghatarozni:
C) ariasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idén beliili rendelkezésre allasat,
d) akészenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit.

A HIT szabalyozza:
d) az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo dontések, a honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején bevezetendd rendkiviili
intézkedések, az intézmény helyi szabalytervezetei el0készitésének,
e) az Intézmény iranyitasa, feliigyelete ala tartozo szervezetek, feladatellatasi helyek kozott az 6sszehangolt és szervezett tevékenységnek,
f) az Intézményre haruld honvédelmi feladtok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerii végrehajtasa tamogatasanak a rendjét.

A HIT alapjan kell meghatarozni a riasztas-értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen €s idon beliili
rendelkezésre allasat, a készenléti szolgalatba 1épés, a honvédelmi feladat vagy a valsagkezelés katonai feladatai tamogatasanak feltételeit. A HIT
szabalyozza az Intézmény feladat- hatdskorébe tartozo dontések meghozatalanak, a honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend idején bevezetendd
rendkiviili intézkedésekhez igazoddan az Intézmény helyi szabalytervezetei elokészitését, a vezetd iranyitasa, felligyelete ala tartozo szervezetek
kozott az sszehangolt €s szervezett tevékenységnek, az Intézményre haruld honvédelmi feladatok és a valsagkezelés katonai feladatai tervszerti
végrehajtidsa tamogatasanak, valamint az Intézményi feladatok koordinacidjanak rendjét. Az Intézmény elsddleges feladata a gyermekek/tanulok
biztonsaganak, védelmének biztositasa, tovabba az egészséglik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintii elhelyezésiikrol, sziikség
szerinti ellatasukrol valdo gondoskodas.
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A HIT hatalya az Intézményre, valamint iranyitasa, feliigyelete, alapitdi vagy tulajdonosi joggyakorlasa ala tartozora terjed Ki.

A HIT bekiildésének és naprakészen tartasanak rendje

A HIT-et az Intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy, vagy szervezet, szervezetiegység késziti el. A tervet kizarolag elektronikus
formatumban (pdf) kell megkiildeni a bizottsdg@emmi.gov.hu email cimre, elsé alkalommal 2018. junius 30-ig.

Az Intézmény HIT-jében idokdzben bekdvetkezd valtozasokat minden évben oktdber 31-ig, illetve indokolt esetben a soron kiviili feliilvizsgalat
soran kell atvezetni a datum feltlintetésével egylitt, az aldirasra jogosult személy alairdsaval igazolva az érintett lapok cseréjét.

Célja

A honvédelmi tipust kiilonleges jogrendi iddszakra torténd felkésziilés célja, hogy az Intézmény képes legyen ellatni a honvédelmi tipust
kiilonleges jogrend elrendelése esetén a jogszabalyokban, a Honvédelmi Tandcs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabalyozokban rogzitett
feladatait, tovabba képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilonleges jogrend idején, igy kiilondsen a gyermekek/tanulok
biztonsaganak, védelmének biztositasarol, tovabba az egészségiik megdrzése érdekében a lehetd legmagasabb szintli elhelyezésiikrdl, sziikség
szerinti ellatasukrol gondoskodni.

Az Intézménynek biztositani kell honvédelmi feladatai végrehajtasanak folyamatos iranyitasat, a terveknek a bekdvetkezd valtozasoknak
megfelelden torténd pontositasat, felkésziilésiiket a tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a terrorcselekmények elleni
védelmi rendszabalyok bevezetésére.

Tartalma
> A vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rendje.
» A kapcsolattartas és jelentések rendje

» Az Intézmény feladatkdréhez tartozo specifikumok.

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata, tovabba a HIT Kitoltéséhez relevans jogszabalyi hattér ismertetése??

22 A hivatkozott jogszabalyok nem képzik a bekiildendd Honvédelmi Intézkedési Terv részét
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meghagyds: munkakorhéz kapcsolddoan és névre szoloan végrehajtott eljaras, amely soran jogszabaly vagy hatdsagi hatarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, €s akiket ez alapjan behivasra ideiglenesen nem
tervezhet6 kategdridba sorolnak,

meghagydsba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatdsadban kozremiikodd, tovabba a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal
egyedileg, hatarozattal kijelolt szerv,

meghagyasi jegyzék: a jelen dokumentum mellékletében a meghagyasba bevont szerv megnevezését, meghagyasi kategoridjat,
székhelyét, telephelyét, illetve fidktelepének pontos cimét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét €s
elérhetdségét tartalmazo jegyzek,

crer

sz€khelyét, a meghagyassal kapcsolatos feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabba a meghagyassal érintett
munkakor megnevezését, valamint a munkakort betoltd hadkoteles személyazonosito adatait tartalmazé jegyzEk,

munkakor: a honvédelem irdnyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozds, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatds, valamint a gazdasag
mikodoképességének biztositdsdhoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosulasahoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb
lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakor, beosztés.

védelmi igazgatds: a kozigazgatds részért képzd feladat- és szervezeti rendszer, amely az élla védelmi feladatainak megvaldsitasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtd, rendelkezd tevékenység; magéaba foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idoszakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossag-ellatasi feladatinak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara irdnyuld allami tevékenységek
0sszesseget.

A honvédelem teriileti és helyi igazgatdsa®®

A megyei, fovarosi védelmi bizottsag (MVB)

23.§

(1) A megyei, févarosi védelmi bizottsadg elndkét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a fovarosi és megyei kormanyhivatal
javaslattevo, dontés-eldkészitd jogkorrel segiti és kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei, fovarosi védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési feltételeit a fovarosi és megyei kormanyhivatal biztositja,
tovabba intézi a gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei, févarosi védelmi bizottsadg, valamint munkaszervezete miikodési
tdmogatdsara biztositott kdzponti pénziigyi forrdsokat a fOvarosi és megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok
felhasznéaldsa a megyei, fOvarosi védelmi bizottsag altal jovahagyott éves feladat- és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv

23 3 honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl sz616 2011. évi CXIIL. tdrvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 290/2011. (XI1.22) Korm.rendeletbdl
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teljesitésérél a megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndke évente a honvédelmi felkészités éves feladattervének végrehajtasarol szolo
beszamoloban ad tajékoztatast.

(3) A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg az illetékességi teriiletén - erre irdnyuld6 megkeresés alapjan — egylittmikodik a katonai
igazgatasi szervekkel a feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg, honvédelmi elndkhelyettese a HM védelmi igazgatasi feladatokat ellatod szervezeti egységének
vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei, févarosi védelmi bizottsag tilésein.

A megyei, fovarosi védelmi bizottsdg honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM védelmi igazgatasi

feladatokat ellato szervezeti egysége utjan feliigyeletet gyakorol a megyei, fovarosi védelmi bizottsag felett. A honvédelemrért felelds miniszter e
jogkorében megsemmisiti a megyei, fovarosi védelmi bizottsag, vagy annak elndke jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a
megyei, févarosi védelmi bizottsagot, vagy annak elnokét.

26.§
e)
f)
9)

h)
30. §

A megyei, fovarosi védelmi bizottsag elndke

felel a megyei, fovarosi szintli honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

gondoskodik a megyei, fovarosi védelmi bizottsag munkaszervezetének miikddési feltételeirdl,

gondoskodik a megyei, fovarosi védelmi bizottsdg honvédelmi célu vezetési infrastrukturajarol, valamint infokommunikacios rendszere
folyamatos mitkodoképességérol,

a megyei, fovarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikod6 védelmi bizottsag elnokét feladat végrehajtasara utasithatja.

(1) A megyei, foévarosi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékeségi teriiletén miikodd védelmi igazgatasi szervek és a

honvédelemben kozremiikddd szervek kozremiikodnek a megyei, févarosi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31.§
f)

9)
h)

)
)

A megyei, fovarosi védelmi bizottsadg egyedi hatarozatban meghatarozza

a honvédelemben kozremikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informacidok tovabbitasanak
kovetkezményeit,

a helyi védelmi bizottsag éltal kitelezden l1étrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelendd iratokat,

a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsag altal kotelezOen létrehozanddé munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek ¢és a kdzbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozo kdvetelményeket,

a polgéari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordinalasanak szabdlyait.

31/A. § A megyei, fovarosi védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei,
févarosi védelmi bizottsag e jogkorében egyedi hatdrozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén Uj
eljarasra utasitja a helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei, févarosi védelmi bizottsag ellendrzi a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijeldlt helyi szerveknél a honvédelmi
feladatok végrehajtasat.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei, fovarosi védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi
szervek bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikddési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

¢) a nemzetgazdasag erdforrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszertiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az tigyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

1) a helyi védelmi bizottsdg gazdalkodasanak jogszerliségét és célszerliségét,

j) a tdmogat6 infokommunikécios rendszer alkalmazésat.

A helyi védelmi bizottsag (HVB)

32.§ (1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatasi feladatai ellatdsdban a fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (févarosi
kertileti) hivatala (a tovabbiakban: jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-eldkészitd jogkorrel segiti és kdzremiikddik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag gazdasagi tigyeit a fovarosi és megyei kormanyhivatal intézi.

(3) A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezetd-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elndkhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybol a HM VH vezetbje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsdg honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki fels6foku képesitéssel rendelkezik, és vallalja, hogy a kijeldléstdl szamitott kettd éven beliil a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakirdnya képesitést nyujtd képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo
szabalyok szerint, az eldirt hataridore eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarol a HM VH vezet6jének
kezdeményezésére a Honvédség kdzponti személyligyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén - erre iranyuld megkeresés alapjan - egyiittmiikddik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elndke

a) felel a helyi szintii honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag és munkacsoportjai miikodési feltételeir6l, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasahoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,
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c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg infokommunikacios rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkozlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasarol.
32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatdsaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatasdban a megyei védelmi igazgatasi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formajaban tamogatjak. A helyi védelmi bizottsag titkara kozremiikodik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai
ellatasaban.
32/C. § A helyi védelmi bizottsag iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott személyeket,
a jarasi székhely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi védelmi bizottsag
altal meghatdrozott szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsdg elndke az adott napirend kapcsan
indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tandcskozasi joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi szerv képviseldjét
IS.
32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén mitkodé védelmi igazgatdsi szervek és a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodd rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordindldsaért felelds
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyitd miniszter jel6li ki.
32/E. § A helyi védelmi bizottsag - a megyei, fovarosi védelmi bizottsdg iranymutatdsa alapjan - egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az tovabbitasanak rend;jét,

b) a kételezen létrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelendd iratokat,

€) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben kozremiikodé helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének
bejelentése és nyilvantartasa rendjét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 6ras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozd kdvetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.

A kozigazgatasra, kozrendre és kozbiztonsagra vonatkozo rendkiviili intézkedések
66/A. § Az oktatasért felelds miniszter hatarozatban irhatja el a kozoktatasi intézmények miikodésével, miikodtetésével, a nevelési év, tanitsi
év megszervezésével kapcsolatos feladatokat. Az oktatasért felelds miniszter elrendelheti a hatdrozat azonnali végrehajtasat. A hatarozat kozlése
tavkozlési eszkoz Utjan is torténhet.
72. § (2) A veszélyeztetett teriiletekrol — a megel6z6 polgari védelmi kiiirité intézkedés keretében — a honvédelmi, nemzetgazdasagi és mas
szempontbol fontos vagyontargyak elszallitasat biztonsagba helyezésiik végett el lehet rendelni. A vagyontargyak elszallitasat:

e) polgari védelmi indokbol a katasztrofak elleni védekezésért felelds miniszter,
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f) egyéb fontos okbdl az illetékes agazati miniszter,

g) akozponti iranyitd szervekkel valo 6sszekottetés megszakadasa esetén a megyei védelmi bizottsag elndke,

h) az a) — C) pontban foglaltakon kiviili esetben az illetékes katonai szervezet parancsnoka rendelheti el.

(3) A visszamarado6 lakossag €s a tovabb termeld lizemek sziikségleteinek kielégitésére biztositani kell a megfeleld visszamaradé készletet,
allatallomanyt, egészségiigyi anyagokat és termelési készleteket. A visszamarado készletek nagysagat a megyei védelmi bizottsag elndke
intézkedésének megfelelden a polgarmester hatarozza meg.

(4) A befogadasi teriileteket s az elszallitasi utvonalakat a (2) bekezdésben megjelolt elrendeld hatarozza meg.

Altalinos rendelkezések?
» honvédelmi intézkedési terv: a honvédelmi intézkedési terv készitésére kotelezett szervezetre vonatkozo, kiilonleges jogrendi idészakban
végrehajtando feladatokat €és a hozzajuk kapcsolodo ellatasi egységek 0sszességét megallapitdé dokumentum,
» honvédelmi vonatkozasu kiilonleges fogrendi iddszak: a rendkiviili allapot, a sziikségallapot, a megel6z6 védelmi helyzet, a
terrorvészhelyzet vagy a vératlan tdmadas,

A honvédelmi intézkedési terv

3. § (1) A minisztérium és a Hvt. 18. §-a alapjan honvédelemben kdzremiik6do, az dgazathoz tartozo szervezetek a honvédelmi intézkedési tervet
a Hvt.vhr.-ben és a 4. §-ban meghatarozottak szerint koteles elkésziteni.

b) a Hvt. 18. § (2) bekezdés f) pontja szerinti honvédelemben kozremiikodd szervek koziil

bb) a kdznevelési intézmények,

4. § (2) A honvédelmi intézkedési tervnek kdtelezOen tartalmaznia kell a KMR-nek megfelelden, a honvédelemben kozremiikodo szerv
sajatossagainak figyelembevétele mellett a mitkodési szabalyzatokrol rendelkezd részt, valamint a személyi €s az anyagi er6forrasokat bemutatd
mellékleteket.

(3) A honvédelmi intézkedési tervet ugy kell el6késziteni, hogy azt valamennyi honvédelmi vonatkozasu kiilonleges jogrendi idészakban
alkalmazni lehessen.

A koznevelési agazat honvédelmi feladatai

28. § A miniszter a honvédelmi vonatkozésu kiilonleges jogrendi id6szakra torténd felkésziilés érdekében hatdrozatot készit eld

a) a kdznevelési intézmények miikodésével kapcsolatban, a nevelési €v, a tanitasi év, a koznevelési felvételi eljaras, valamint az érettségi és
szakmai vizsga vonatkozasaban,

b) a szakképzettségek biztositasa érdekében gyorsitott képzések elrendelésére a koznevelésben és

24 az emberi eréforrasok miniszterének feladatkorét érintd dgazati honvédelmi feladatokrol sz6l6 49/2016. EMMI rendeletbél

237



AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

¢) a koznevelés szempontjabol nélkiilozhetetlen informatikai rendszerek mitkodésének biztositasara vagy kivaltasara, az adatok biztonsagos
tarolasara, az adott dokumentumok ¢€s informaciok idobeli atvételére és szilikség esetén hataridok modositasara.

A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

» A SZICS vezetije:

» A SZICS tagjai:
e Elemzo értékel6 tagok:
o Dontés elokészité tagok:
o Ugyeleti tagok:

» Iranyité Csoport helye:
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Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, irdnyitas, egylttm(kodés rendje

Kiilénleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:
e Fenntarté:

Egri Tankerileti igazgaté altal kijelolt vezet6:

Kapcsolattartd: tagintézmény-vezetd Bartus Norbert

elérhetGség:

T:30 7837852

email: ostoros.iskola@gmail.com

Kapcsolattartdas rendje:

A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 6ras allapotzdardssal, a zarast kovetd 1

6raban, minden valtozas esetén jelentés addsa

kapcsolattartas formaja: email, vagy telefon

A jelentést papir alapon is el kell késziteni

e Megyei Védelmi Bizottsag
A bizottsag altal megadott kapcsolattartéval telefonon és egyéb elérhet6ségen
kiilonleges jogrend esetén, KMR id8szakaban
Iskolai kapcsolattarto:
tagintézmény-vezetd: Bartus Norbert
megbizott tanar: Szilagyi Noémi
T: 06307837852
email: ostoros.iskola@gmail.com
Kapcsolattartas rendje:
A KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 dras allapotzdrassal, a zarast kovet61 éraban,
minden valtozas esetén szilikség szerint az aktualis forgatokoényvnek, szabdlyzatnak
megfelel6en jelentés adasa.
Kapcsolattartas formaja: emailben és telefonon
A jelentéseket papir alapon is el kell késziteni.
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e Ostoros Kozség polgarmesteri Hivatala
megadott elérhet6ségén kapcsolattartd a Hivatal altal kijelolt vezet6
Iskolai kapcsolattarto: Bartus Norbert tagiskola igazgato

Kapcsolattartas rendje:
Az esemény jellegének megfelel§ id6pontokban. Az elkészitett intézkedési tervben
rogzitettek szerint.
Sziikség esetén rendvédelmi szervek
KMR idején az intézmény (intézményvezets) részére kiadott utasitasok:
e az utasitdsok slirgGsségének, idérendjének mérlegelése utan a megfeleld
tgyrend elkészitése
e Elet és személyvédelem elsédlegességének biztositasa
e menekités, elhelyezés biztositasanak megszervezése
e dokumentummentés
e vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa
e hataskorének megfelel6 feladatleosztas
Elet és személyvédelem biztositdsa:
intézményvezets-, helyettes
menekités, elhelyezés, elldtds
megbizott pedagdgus (munkavédelmi felelés) Vanyd Janos
dokumentummentés:
rendszergazda, titkdrsag: Nagyné Dankd Judit, Szabd Erika
Vegyszerek elhelyezése, biztonsdgos elszdllitdsa:
gondnok, kémia szakos tandr: Szabd Erika, Szilagyi Noémi
Utasitdsok feladatok elrendelésének eszkézrendszere:
személyesen a kiilénleges jogrend idejére kijelélt helyen
telefonon folyamatos kapcsolattartdssal
személyes ,futdrral”: Birinyi Erika, Vecseriné Fekete Judit

A kapcsolattartas és jelentések rendje A kapcsolattartas és jelentések rendje:
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e A Tankerilettel, a Megyei és a Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR idejének
elrendelésétdl a 6 és 18 drai dllapotzdarassal, a zarast kdvet6 1 éraban

e A Tankerllettel, a Megyei és a Helyi Védelmi Bizottsaggal a KMR idejének
elrendelésekor 6 dra és 6.30 kozott emailben vagy telefonon

e minden valtozas esetén sziikség szerint az aktualis forgatdokonyvnek,
szabalyzatnak megfelel6en jelentés adasa, szlikség szerint kapcsolatfelvétel

Varatlan esemény bekoévetkezésekor:
e haladéktalanul emailben vagy telefonon
Jelentések formdja, eszkoze:
e email, telefon
e minden esetben papir alapon is rogziteni kell a jelentéseket
e dokumentumok taroldsa a helyben megszokott mddon térténjen
Kiilénleges jogrend elrendelése esetén az intézmény alkalmazotti dllomanyanak
riasztasahoz kapcsolodo feladatok:
e celrendelést kovetbéen riasztds azonnal emailben visszajelzéssel telefonon
sziikséges esetben riaddlanccal személyesen
Felelds: Tagintézmény-vezetd, riasztdsi értesitésnek megfeleléen
e az elrendelés id6pontjatdl szamitott 4 6ran beliil a vezet6i allomany részére a
beérkezés normaideje
Felelbs: tagintézményvezetd, riasztdsi értesitésnek megfeleléen
e pedagdgus és intézményi dolgozdk részére 6 oran belil
FelelGs: Tagintézmény-vezetd riasztdsi értesitésnek megfelelGen
e tavollévdk, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak elkészitése
Felel6s: Munkakéz6sség vezetd, iskolatitkar
Kapcsolatfelvétel formaja az intézmény tavollévé dolgozoival:
e kor email formajaban visszajelzés kérésével
e telefonon
e csak szikséges és indokolt esetben személyes megkereséssel
Kapcsolatfelvétel a sziilGkkel:
e a helyben szokdsos modon a sajat csoportja részére kialakitott értesitési

241




AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

formakban: kér email, visszajelzéssel
e telefonon az intézményben leadott elérhetdségikon.
Kapcsolattartas pedagégusokkal, osztalyfénokokkel, dolgozokkal:
e munkakozosség vezetS, Nagyné Dankd Judit személyesen az intézmény
terliletén kijelolt helyen
e telefonon, esetleg az intézményben leadott email cimén

A sikertelen kapcsolatfelvételek adminisztraldsa, jelentése
e irasos formaban helyben szokdsos mddon kifliggesztve
o szikség szerinti jelentés adasa: a fenntarto részére jelenteni azon gyerekek és
feln6ttek adatait, akivel nem sikerilt a kapcsolatot felvenni

Az Intézmény feladatkoréhez tartozé
specifikumok

Az intézmény ellatott feladatai:
e Jltaldnos iskolai nevelés - oktatds (alsoé tagozat)
e J3ltalanos iskolai nevelés — oktatas (felsé tagozat)
Kiilonleges jogrend idején megvaldsulé intézményi feladatok:
e Sziil6kkel kapcsolatfelvétel
Felel&s: Kovacs Timea
e Szabadsagok fellilvizsgalata, visszahivasok mérlegelése, elrendelése
Felel6s: Bartus Norbert
e Az intézményben maradt gyermekek, tanuldk ellatdsardl valé gondoskodas
Felel&s: Sodsné Molndr Andrea
e Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkodékral.
FelelGs: Dr. Prokajné Kotdn Katalin
e Jelentés készitése.
Felel&s: Szabd Erika
Az intézmény teriiletén taldlhaté vegyszerek kezelése, elhelyezése a KMR idején:
o Tisztitdszereket tartalmazé raktar
e Kémia, fizika, szertar
e Flinyiréba benzin, gazolaj, motorolaj, stb.
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A felsorolt vegyszerek és lizemanyagok KMR esetén biztonsagba helyezése a
taroldban, esetleges veszély esetén elszallitdsardél gondoskodas megszervezése.
Az intézmény termeiben, iroddiban, kényvtarban elhelyezett szamitogépek,
elektromos berendezések utasitas szerinti aramtalanitdsa, adatmentése
Felel6s: Nagyné Danké Judit
Riasztdsi esemény esetén:
e Az épllet kilritése a tliz/bombariadd szabalyainak megfelel6en torténik.
Felel6s: Bartus Norbert
e Amennyiben az éplleten bellil biztonsdgos helyre kell iranyitani az
intézményben tartézkodo gyerekeket/tanuldkat és feln6tteket, Ggy az Utvonal
kijelolése iranyitassal.
Felel8s: Birinyi Erika
Gyermekek/tanuldk biztonsagba helyezése:
A szulSk értesitését kovetSen az intézményben maradt gyermekek/tanuldk
biztonsagos elhelyezésérd koteles az intézményvezet6 gondoskodni.
Az ellatas Gitemterve:
e Sziil6kkel kapcsolatfelvétel
Felel6s: Kovacs Timea
e Az intézményben maradt gyermekek/tanuldk ellatasardl gondoskodas
FelelGs: Soésné Molnar Andrea
e Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkoddkral.
FelelGs: Dr. Prokajné Kotdn Katalin
e Jelentés készitése.
Felel&s: Szabd Erika
e Jelentés elkiildése a Fenntarténak a Megyei, Helyi Védelmi Kézpontba.
FelelGs: Szabd Erika
e Az elhelyezés kezdeményezése kollégiumban, vagy a tornateremben (a
megfelel6 és rendelkezésre allé helyiségben).
Felel&s: Tothné Poczik Andrea
e Szikség szerint a |étszamnak megfelel6 véddéfelszerelés igénylése.
FelelGs: Torok Istvanné
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A |étszamnak megfelel6 viz, élelem, ruhdzat, takaré igénylése, beszerzése.
FelelGs: Sodsné Molnar Andrea

Ugyeleti rend jogszabalynak valé megfelelése, miikddtetése az elrendelésnek
megfelelGen a benntartézkodé gyermekek/tanuldk részére, ill. az intézményre
harulé honvédelmi feladatok és valsagkezelés ellatasakor:

Felel8s: Bartus Norbert

Az intézmény dolgozdinak visszahivasa.

A folyamatban Iévé ligyek gyorsitott eljarasanak megvaldsitasa.

A személyi allomany?® és kijelolt személyek tartézkoddsi helyének, illetve
elérhetGségének pontos nyilvantartasa.

Felel8s: Szabd Erika

KMR idejére a munkaidén tuli és munkasziineti napokra a vezetdi ligyelet
megszervezése, biztositdsa.

Felel&s: Bartus Norbert

A létszamnak és feladatnak megfelel6 létszam készenléti munkajanak
elrendelése

Pihend id6 elrendelése, biztositasa a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen.

A feladatot ellatok és elldtasara szoruldk részére ivoviz, étkezés igényének
jelzése, megrendelése, biztositasa.

Sziikséges eszk6zok, felszerelések jelzése, beszerzésének elrendelése.

Az élelmiszer és a viz taroldsahoz hely kijel6lése az intézmény teriletén.

A valsaghelyzet kezeléséhez sziikséges helyiség biztositasa.

Egészségligyi ellatas kérése sziikség esetén.

A jelentési kotelezettség ellatasa.

Az intézmény kiliritésének rendje:

Az intézményben maradt gyermekek/tanuldk, hazaszallitasa, elhelyezése.
Felel&s: Kovacs Timea

Az elhelyezésre vard gyermekek/tanuldk létszamanak jelzése, elhelyezésének
kezdeményezése.

A személyi allomany: a tovabbiakban a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a kdznevelési intézményben alkalmazottak és dvodai és tanuloi jogviszonyban allok kore
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(Jelentés a Fenntart6 és az MVB; HVB részére)
FelelGs: Dr. Prokajné Kotan Katalin

Az Intézmény alapfeladatai ellatasa érdekében
sziikséges tovabbi intézkedések

Kiilonleges jogrend esetén megvaldsuld feladatok:

Személyi allomany munkarendjének, kiilonos feladatanak elrendelése

Felel6s: Bartus Norbert

Informatikai, informaciévédelmi és dokumentumvédelmi intézkedésben
meghatarozott feladatok ismertetése.

Felels6: Nagyné Dankd Judit

Helyzet elemzése, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandd feladatokra
intézkedések megfogalmazasa, felel6sok kijelolése.

Felel@s: Szildgyi Noémi

Dontések, hatarkorok kijeldlése

Felel&s: Bartus Norbert

Osszekotsk, képvisel6k adatainak rogzitése

FelelGs: Szabd Erika

Osszekodtsk, képviselSk, felel6sok megkezdik a helyzettsl fiiggen a konkrét
felkészulést.

Felel8s: Csalanosi Csilla

Meghagyasi jegyzék pontositasa, elkészitése, tovabbitasa a Fenntartd, az EMMI
honvédelmi feladatokat ellatd szervezeti egysége, HVB; MVB felé

FelelGs: Szabd Erika

Valtasos munkarendre attérés el6készités

Felels: Bartus Norbert

Valtdsos munkarendre bevezetése, mikodtetése

FelelGs: Bartus Norbert

Valtdsos munkarendrél Fenntartd, MVB; HVB értesitése, tajékoztatasa

Felel&s: Szabd Erika

Valtdsos munkarendrél a szlil6k iskolahasznaldk tdjékoztatdsa a helyben
szokdsos modon

Felel&s: Bartus Norbert

A mikodési készenlét bevezetése
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FelelGs: Bartus Norbert

Kiilonleges jogrend megsziinése esetén megvaldsulé feladatok:

A valtasos munkarend megsziintetése, a szokdsos munkarend visszaallitasa
FelelGs: Bartus Norbert

A valtdsos munkarend megsziintetésérél, a szokasos munkarend
visszaallitdsardl a Fenntartd, MVB; HVB értesitése, tajékoztatdsa

Felel8s: Szabd Erika

A valtdsos munkarend megsziintetésérél, a szokdsos munkarend
visszadllitasardl a szlil6k intézményhasznaldk tdjékoztatasa a helyben szokdsos
maodon

Felel6s: Bartus Norbert

A KMR idején a foglalkozasok, képzések sziinetelnek.

FelelGs: Bartus Norbert

A KMR megsziinése utan az intézmény miikédése érdekében tett intézkedések:

Felel8s: Bartus Norbert

Sziikség esetén az intézmény helyiségeinek, mosddinak fert6tlenitésének
igénylése, elrendelése, biztositasa.

A takaritas elrendelése, megszervezése, ellen6rzése. A butorzat, eszkodzok,
vegyszerek, takaritdszerek helyrepakoldsa.

Felel8s: Szabé Erika

Az intézmény elektromos rendszerének ellenGrzése, ellendriztetése,
szamitégépek belizemelése.

FelelGs: Nagyné Dankd Judit

A sz(il6k értesitése a KMR megsz(inésérdl a helyben szokasos mddon.

Felel8s: Bartus Norbert

A nevelés — oktatas feltételrendszerének elGkészitése, biztositasa.

A megsériilt, megrongalddott eszkdzok listazasa, elhelyezése.

FelelGs: Szabo Erika

Jelentések elkészitése, lezarasa.
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Az intézmény vezetése:

Az intézmény vezetdje felelds az Intézményre haruld honvédelmi és a valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasanak
megszervezeseert €s tiamogatasaért.

Az intézmény honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend bevezetése, vagy valsagkezelés katonai vonatkozasu feladatai végrehajtasa soran torténd
miikddtetésére nézve a HIT mellett, Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Hazirendjében foglaltak az irdnyadok.

A kiilonleges jogrendi iddszakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii olyan allapotok vagy helyzetek (valamint egyéb
sziikséges esetekben a feladatok végrehajtasanak korrdinalasa érdekében ez Intézmény vezetdje a fenntartd egyidejii értesitése mellett- vagy az
Intézmény fenntartdja — elrendelheti kiilonleges miikodési rend (a tovabbiakban: KMR) bevezetését, mely biztositja az Intézmény
alapfeladatainak ellatasat.

A KMR bevezetése esetén a vezetd, tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az altala kijelolt személy dont az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
intézkedések bevezetésérdl.

A KMR bevezetése

A KMR bevezetése esetén:

i) Szabadsag a tovabbiakban csak kiilonlegesen indokolt esetben engedélyezhetd. A szabadsagot engedélyezd vezeté gondoskodik a
munkahelyen kiviil tartozkodok nyilvantartasarol, értesitésiik biztositasarol. Sziikség szerint intézkedni kell a szabadsdgon 1évok
visszahivasarol, berendelésérol.

J) Meg kell szervezni a munkaidén tali idészakra, valamint munkasziineti napokra a vezet$ készenlétét.

K) Felil kell vizsgalni az ligyeleti rendszert. Ahol tigyelet miikodik, ott intézkedni kell a szolgalat megerdsitésére, azokon a helyeken, ahol
tigyeleti szolgalat nem miikodik, de az elrendelt feladatok indokoljék, ott ligyeleti szolgalatot kell 1étrehozni.

I) A szolgalati utakat minimalisra kell korlatozni, intézkedni kell a folyamatban 1évé ligyek gyorsitott befejezésére, felfiiggesztésére, fel kell
késziilni a gyerekek, tanulok és a szabadsagon 1évok, illetve az egyéb okbol tavollévok visszarendelésére.?

m) Intézkedni kell a személyi allomany?’ és kijeldlt személyek tartozkodasi helyének, illetve elérhetéségének pontos nyilvantartasa.

n) Pontositani kell a készenlét tovabbi fokozasanak feladatait, valamint a kiilonleges intézkedések végrehajtasara sziikség szerint készitett
készenlétbe helyezési terveket és okmanyokat.

0) EIO kell késziteni a személyi allomany és ellatottak elhelyezését €s sziikség szerinti ellatasat.

p) Az Intézményben valamennyi képzést be kell sziintetni.

% Az Intézményen kiviil tartozkodok, mint pl.: tanulmanyi séta, erdei 6voda -, iskolai program, Intézményen kiviili sportfoglalkozas, kirandulas, szakmai gyakorlat, sth.
21 A személyi dllomany: a tovabbiakban a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak alapjan a kdznevelési intézményben alkalmazottak és 6vodai, tanuléi jogviszonyban 4110k kdre
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Az Intézmény vezetdje 6 és 18 orai allapotzarassal, a zarast kovetd 1 oran beliil jelenti — a napi jelentési kotelezettségen til — a fenntart6 és a
helyi védelmi bizottsagot a feladatok végrehajtasdnak helyzetérol.

Munkaid6 utan €s a munkasziineti napon

c) Lehet6leg az Intézmény objektumaiban kell elhelyezni és egyiitt tartani a vezetdket, a kiilonleges és specialis feladatokra kijel6lt csoportokat
¢és személyeket, a gépjarmiivezetoket, a tdvol lakokat és a nehezen értesithetoket, és azokat a gyermekeket/tanuldkat, akiknek a sziilei(t),
gondviseldit nem lehetett értesiteni, elérni.

d) Gondoskodni kell az egyiitt tartott személyi allomany elhelyezésérol és sziikség szerinti ellatasarol.

Az allomény rendelkezésre 4ll6 egyéni véddeszkozeit allandd készenlétben kell tartani. Amennyiben nincs véddeszkoz, a helyileg illetékes
szerveknél gondoskodni kell azok igénylésérdl.
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A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Az intézmény jellemzoi:

Az intézmény OM azonositdja: 031460

Az intézmény neve: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény alapitdja:

Az intézmény fenntartoja: Egri Tankeriileti Kézpont

Az alapit6 okirat szdma:

Jogallasa: nem 6nallé gazdalkodast oktatasi intézmény

Az intézmény cime: 3300 Eger Kodaly Z.u.5.

Feliigyeleti szerve:

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

A tagintézmény telephelyei: 3326, Ostoros Pet6fi u.2, 3327 Novaj Istvan u.1.

Az alapité megnevezése, cime: Emberi Erdforrasok Minisztériuma 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Az intézmény torzsszama:

Az intézmény bankszamlaszdma:
Az intézmény alapito okirat szerinti

tevékenységei: nappali rendszerii nevelés- oktatas 1-8 évfolyam
A csoportok/osztalyok szama: 36 db

A engedélyezett gyermek/tanul6 1étszama: 860 6

A (koz)alkalmazottak 1étszama: 94.25 16

Engedélyezett pedagdgus 1étszam: 71,5 6

Az intézmény képviseletére jogosult: Laczi Zsolt igazgat6 h.

Bélyegzok felirata és lenyomata:
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A HONVEDELMI INTEZKEDESI TERV

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézményvezetés szerkezeti felépitése

IGAZGATO
, \ Sziiléi kozdsség
Erdekképviseleti szervezet(ek)

Kozalkalmazotti tanacs
v Munkakozosség vezeték
Igazgato
helyettes(ek)
nevelést, oktatast segito _ Nevelotestiilet

alkalmazottak Technikai alkalmazottak
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

INTEZMENYJELENTES2

Esemény(ek) meghatdrozasa:

— ahelyzet Iényeges ismérvei,

— helye,

— id6pontja,

—  kivalté okok,

— varhatd hatasterilet,

—  prognosztizalhato lefolyas és hatasok

Bekovetkezett és/vagy prognosztizalhato
veszteségek és karok:

— emberéletben,

— testi épségben,

— egészségben,

— vagyoni javakban,

— természeti és épitett kdrnyezetben

A jelentés id6pontjaban mar megtett,
valamint elrendelt valsagreagalasi
intézkedések

A megel6zéshez, az elharitashoz vagy a Igen Nem
védekezéshez sziikséges feltételek (pl
védbeszkozok) rendelkezésre allnak Hidtusok:

Sziikség van-e és milyen jellegi Igen Nem
halaszthatatlan kormanyzati beavatkozasra, Javasolt intézkedések:
vagy kommunikdcids intézkedésre

28 Kitoltendé kiilonleges jogrendi id6szakokban, tovabba e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy helyzetek esetén (KMR). Ezért ez a tablazat a visszakiildendé dokumentumban iires
marad!
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FELADATREND

A feladatlista, az Intézmény sajatossagainak megfelel6en toltendo ki!

Feleld Végrehajtas?® Egyiittm(ikodé \ Megjegyzés
Feladatban ’e € os' idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap , e v
érintett 5) kezdete, vége kiilsé belsé
1. tagiskola elsé nap azonnal 4-6 6ran beliil Az esemény
Az alkalmazottak és az Intézmény altal igazgaté,’ fonamatosa.n sziikség bek?vetll(leztét
elldtottak részére a szlikség szerinti fenntarté szerint kovetGen
folyamatos ellatds biztositasa aﬁonrjal, vagy
sziikség szerint
folyamatosan
2. Az Intézmény alaprendeltetésébdl a
honvédelmi, és valsagkezelési
feladataibol adédo teenddk elldtdsa
érdekében:
2.1. bevezeti az elrendelt tagiskola ig. 2.1. neve: 2.1.elsé | 2.1.els6 nap folyamatos 2.1. 2.1
rendszabalyokat; nap
2.2. az Intézmény vezetése rendszeresen | tagiskola ig. 2.2. neve: 2.2. 2.2. masodik naptal 2.2. 2.2.
ellenérzi (az iranyitasa, felligyelete ald masodik folyamatosan
tartozo szervezetekkel) az 6sszekottetést naptol
és megkezdik a kdzszolgdlati
médiaszolgaltaté mlsorainak
figyelemmel kisérését;
2.3. pontositjak feladataikat, a tagiskola ig.. 2.3. neve: 2.3. 2.3. els6 nap 2-3 dradban, 2.3. 2.3.
kapcsolddé munkaterveket és masodik a helyzethez igazoddan
okmanyokat; nap szlikség szerint naponta
2.4. szabalyozzak, szlikség esetén tagiskola ig 2.4. neve: 2.4. els6 2.4. els6 naptal 2.4, 2.4,
korlatozzak — a honvédelmi tipusu nap folyamatosan
kilénleges jogrendre vonatkozo
jogszabalynak megfelel6en — a személyi
allomany mozgasat;

29 Ebben az oszlopban a bekovetkezett eseménytdl szamitott iddintervallumot kell feltiintetni. PL: 2.1. 1. nap 1 6ra
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FELADATREND

Felelds Végrehajtas?® Egyiittm(ikodé \ Megjegyzés
Feladatban , . idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap A et 2
érintett 5) kezdete, vége kiilsé belsé
2.5. végrehajtjak a hatdlyos informatikai, Rendszergazda 2.5. neve: 2.5. 2.5. els6 és masodik 2.5. 2.5.
informaciovédelmi és 1-2. nap napon 3-4 érdban
dokumentumvédelmi intézkedésben
meghatarozott feladatokat;
2.6. elvégzik a kialakult helyzet tagiskola ig. 2.6. neve: 2.6. 2. 2.6. els6 napon 4 6ra 2.6. 2.6.
elemzését, elkészitik a javaslatokat a nap
végrehajtandé feladatokra, valamint az
azok érdekében sziikséges intézkedések
kezdeményezésére
2.7. a dontéseknek megfelelGen tagiskola ig. 2.7. neve: 2.7. 2.7.masodik napon 8 2.7. 2.7.
pontositjak a terveket, el6készitik a masodik 6rdban
hataskorbe tartozé intézkedéseket nap
2.8. pontositjak a kijelolt 6sszekotdk, 2.8. 1g. altal 2.8. neve: 2.8.els6 | 2.8.els6é napon 2 dérdban 2.8. 2.8.
képvisel6k adatait, azok megkezdik a megbizott nap
helyzettdl fugg6en a konkrét felkészilést személy
2.9. pontositjak a meghagyasi 2.9. tagiskola ig. 2.9. neve: 2.9. elsé 2.9. azonnal 2.9. 2.9.
jegyzéket®®, majd elkészitik a meghagyasi nap
névjegyzéket, amelyet elkiildenek az
EMMI honvédelmi feladatokat ellato
szervezeti egysége felé
2.10. valtasos munkarendre térnek at és | tagiskola ig. 2.10. neve: 2.10. 2.10. indokolt esetben 2.10. 2.10.
elérik a mikodési készenlétet. szlikség azonnal, egyébként

30 62. § (1a)%° A megyei, fovarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jeldlhetd ki, amely nélkiilozhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti iranyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és
helyi kozigazgatas miikodoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.
64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetéséhez fiiz6d6 honvédelmi érdek megvalosulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi feladatai ellatasahoz feltétlentil sziikséges munkakort betolté
hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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FELADATREND

Feleld Végrehajtas?® Egyiittm(ikodé \ Megjegyzés
Feladatban ,e € os' idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap A et 2
érintett 5) kezdete, vége kiilsé belsé
szerinti szlikség szerint
napon
3. A kialakult helyzetnek megfelel6en a ig. altal megbizott 2. nap masodik nap 2 éras Fenntart Fenntartd altal
személyi dllomdny munkavédelmi, személy idGintervallumban o] felkért
tlizvédelmi és balesetvédelmi szakember
oktatdsdnak végrehajtdsa
4, A kialakult helyzet értékelése. tagiskola ig. naponta 2-3 6ra int.vez.
5. Javaslatok készitése a végrehajtandd tagiskola ig. naponta 1-2 6ra MNB
feladatokra, valamint azok érdekében HVB
szlikséges intézkedések
kezdeményezésére.
6. Az esetleges alarendelt szervezetek, Kapcsolattartok az akciéterv naponta folyamatos feladat-
feladatellatasi helyek helyzetének, szerint ellatasi
allapotanak pontositasa. helyek
7. Az 6sszekotbk és képvisel6k Kijelolt személyek els6 nap 1-2 6ra, illetve szikség kijelolt
allomanyanak és feladatainak szerint folyamatosan szemé-
pontositdsa, tovabba az adott helyzetre, lyek
feladatra valé felkészitésiik kozott
megszervezése.
Az irdnyitasa vagy felligyelete ala tartozo naponta folyamatos MVB; felel6s és
szervezeti egységek helyzetének HVB ellenérz6
8. értékelése, a fels6bb szervek altal kozott
kiadott feladatok végrehajtasanak
ellen6rzése.
A rendkiviili eseményekrdl és az azokkal szlikség 16ra MVB; A megadott
0. osszefuiggésben felmerdlt informaciokral szerint HVB;3! elérhetGségekre
azonnali ténykozl6 jelentés. egyéb
10. | A végrehajtott és a tervezett feladatokrdl | tagiskola igazgatd szlikség szlikség szerinti id6
osszefoglald jelentés. Iskolatitkar szerint

31 MVB: Megyei Védelmi Bizottsag; HVB: Helyi Védelmi Bizottsag; Polgarmesteri Hivatal, Rendvédelmi szervek
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FELADATREND

Felelds Végrehajtas?® Egyiittm(ikodé \ Megjegyzés
Feladatban , . idGintervalluma
Fsz. Feladat L. (Végrehaijt Nap A et 2
érintett 5) kezdete, vége kiilsé belsé
11. igazgato altal szlikség szlikség szerinti id6 Telepi-
(e . , kijelolt | int |ési
Folyamatos polgari védelmi szolgalat 'eloft szemely szern es!
cos s e , polger-
ellatdsara vald intézkedés. . .
védelmi
felelGs
12. | Polgari védelmi rendszabalyok, tagiskola ig. szlikség szlikség szerinti id6
magatartasok, szabalyok bevezetése. szerint
13. | Az Intézmény alaprendeltetése szerinti tagiskola ig. elsé nap folyamatos munkakd
feladatellatas z vez-k.
oszt.fék.
14. | AKMR bevezetésébdl ered6 tagiskola ig. A KMR szlikség szerinti id6 MVB, feladatot
tébbletfeladatok ellatasa elrendelé DMV, iranyitdk
sét DTK kozott
kovetéen
azonnal
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RIASZTAS, ERTESITES

Az értesités szabalyai:

Az intézmény a helyben szokdsos modon értesiti mindazon személyeket, akikre az alabb felsorolt esetekben a feladat végrehajtasdhoz sziikség

van.
€)
f)

9)
h)

veszélyhelyzetben, sziikségallapot bekovetkezésének kozvetlen veszélyekor, megel6zd védelmi helyzetben, terrorveszélyhelyzetben ¢€s
rendkiviili allapot kihirdetése esetén a készenlét fokozasa és/vagy egyes rendkiviili intézkedések részeként,

az orszagot ért varatlan tAmadas vagy annak kdzvetlen veszélye esetén,

békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellendrzése céljabol,

terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése soran.

Az értesitést elrendelheti:

e)
f)
9)

h)

az intézmény vezetdje,

az altala megbizolevéllel ellatott személyek,

természeti és civilizacids katasztrofdk esetén az allampolgarok élet-és vagyonbizottsdgdnak megvédése, az anyagi értékek megovasa
céljabol tomegszerencsétlenség esetén, varatlanul jelentkez6 szolgalati feladatok eré-eszkoz sziikségletének biztositasara — amennyiben a
kozponti utasitas kiadasdhoz sziikséges id6 miatti késedelem kiilondsen jelentds hatranyt okozna az intézkedés az Intézmny allomany
része — a szervezeti egység vezetdje,

gyakorlas céljabol az dgazat irdnyitasaért felelds allamtitkar a sajat és alarendelt allomany részére.

Az elrendelés torténhet:

d)
e)
f)

személyesen,
az elrendelésre jogosult altal alairt megbizolevéllel rendelkez6 személy altal,
az ugyeletre telepitett hirkdzld eszk6zokon (mobiltelefon) keresztiil a Helyi Védelmi Bizottsag Gtjan.

Az alkalmazott allomany az értesités vétele utan:

c)

a munkahelyére a lehetd legrovidebb idon beliil vonuljon be,

d) jelentkezzen a kiértesitését végzonél és a kozvetlen vezetonél, a tovabbiakban annak utasitasait hajtsa végre.



RIASZTAS, ERTESITES

Az értesités elrendelése esetén a beérkezés normaideje a vezetdi allomany részére az elrendelés idopontjatdl szamitott 4 ora, a beosztotti
allomany részére 6 6ra, amelyet az Intézmény vezetdje a sajat szervezetére kiadott szabalyozoban csokkenthet.

Az értesitést ugy kell megszervezni, hogy biztositsa az alkalmazotti allomany szolgalati- illetve munkahelyére a meghatarozott normaidén beliil
torténd beérkezését.

Ha a berendelt személy az értesitésben meghatarozottaknak nem tud eleget tenni, akkor az értesitését végzo személyt €s kozvetlen vezetdjét
haladéktalanul tajékoztassa. Amennyiben az Intézmény allomanyéba tartoz6 személy akaddlyoztatasarol elézetesen tudomassal bir, az Intézmény
tigyeleti szolgalatnal elhelyezett ,, Tavollévok, értesitésben akadalyoztatottak nyilvantartdsa” cimli okmanyban be kell jegyezni az akadalyoztatott
nevét, a tartozkodasi helyét, elérhetdségét €s az akadalyoztatds indokat.
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MELLEKLETEK

Meghagyasi jegyzék a kijeldlt szervezet részére3?

Intézmény megnevezése
Meghagyasi kategoria .
A szervezet megnevezése: Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola
székhelye: | 3300 Eger Koddly Zoltan u.5.

kijelolt feladat ellatasi helye vagy | 3326 Ostoros, Pet6fi Sandor ut 2.
telephelye:
addszama:

telefonszama: | 30 783 7852
e-mail cime: | ostoros.iskola@gmail.com

FelelGs (kapcsolattartd) személy

neve: | Bartus Norbert
telefonszama: | 30 783 7852
e-mail cime: | ostoros.iskola@gmail.com

A meghagyasra kijel6lt munkakérok3? (ezen
szoveg ald, az els6 oszlopban, egymas al3,
egyesével felsorolva, a sorok szama sziikség

Paws

szerint bAvithetok!):

Munkakor Feladat
L pedagogus
2. | adminisztrator
3. | karbantarté. takarito

32 62. § (1a)% A megyei, fovarosi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén a meghagyasba bevont szervnek az jeldlhetd ki, amely nélkiilzhetetlen a honvédelmi igazgatas teriileti iranyitasahoz, vezetéséhez, a teriileti és
helyi kozigazgatas miikodoképességének biztositasahoz, valamint a lakossag ellatasi feladatokhoz, valamint nem tartozik az 1. melléklet szerinti II. meghagyasi kategoriaba.

64. § (2) A meghagyasba bevont szerv csak
a) a meghagyasba bevon
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4.

MEGHAGYASI NEVJEGYZEK34

Meghagyasi névjegyzék
Intézmény megnevezése Egri Kemény Ferenc Sportiskolai Altalanos Iskola Arpad Fejedelem Tagiskola

Az Intézmény székhelye [ 3300 Eger Kodaly Zoltan u.5.

kijelolt feladatellatasi helye | 3326 Ostoros, Pet6fi Sandor ut 2.

vagy telephelye

adoszama

telefonszama 30 783 7852

e-mail cime | ostoros.iskola@gmail.com

Felelos (kapcsolattarto)
személy

neve | Bartus Norbert
telefonszama | 30 783 7852

e-mail cime | ostoros.iskola@gmail.com

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanyKkori neve

t szerv alaprendeltetéséhez fiz6d6 honvédelmi érdek megvaldsulasahoz nélkiilozhetetlen, vagy
b) a meghagyasba bevont szerv alaprendeltetése alapjan - megel6z6 védelmi helyzetre, rendkiviili allapotra - meghatarozott honvédelmi feladatai ellatasahoz feltétlentil sziikséges munkakort betolté
hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
atasahoz feltétleniil sziikséges munkakort betoltd
hadkatelest jelolhet ki a meghagyasi névjegyzéken.
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Csaladi | 1. 2. Csaladi | 1. 2. Csaladi | 1. 2. Sziiletési Sziiletési Munkakor
név uténév |utonév |név utonév |utonév |név uténév |utonév |idé hely
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Az el6z6 oldalon talalhaté 10 szamu labjegyzetben foglaltak figyelembevételével és betartasaval ezen a lapon a sorok szama sziikség szerint csokkenthetok, illetve
bovithetok!
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