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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza a kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint kiils6 kapcsolataira
vonatkoz6 szabdlyokat. Tartalmaz minden olyan rendelkezést, amelyet jogszabaly maés

hataskorbe nem utal.

Az SZMSZ célja, hogy biztositsa az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott
célok ¢s feladatok raciondlis és hatékony megvaldsitasat. A dokumentum az intézmény

miikodésének atfogd szabalyozasaként szolgal.

Az SZMSZ clkészitése az igazgatd feladata, a neveldtestiilet bevonasaval. Az elfogadott
dokumentumot az intézmény honlapjan kell kozzétenni. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Jogalap: Nkt. 25. § (1) bekezdés, valamint a Paétv. 171. § (15) bekezdés
Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ az alabbi toérvények és rendeletek alapjan késziilt:
Alaptorvény

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
Alaptorvényi és koznevelési jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

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

alkalmazasarol
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Nevelési-oktatasi intézmények miikodésére vonatkozé szabalyozasok

e 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
névhasznalatarol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai

nevelésének ¢s iskolai oktatasanak iranyelveirdl
Pedagogus életpalya és tovabbképzés

e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol (Puétv.)
e 401/2023., 402/2023., Korm. rendeletek a Paétv. végrehajtasarol
e 661/2023. (XI1. 29.) Korm. rendelet a végrehajtasi rendelet modositasarol

Egyéb kapcsolodo jogszabalyok

e 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

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

altalanos kovetelményeirdl
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A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) rendelkezéseinek betartasa kotelezé érvényi
az intézmény minden koznevelési alkalmazottja, valamint az intézménnyel szerzdodéses

jogviszonyban allé személyek szidmara.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja terjeszti eld, és annak elfogaddsardl a nevelétestiilet
dont, az intézményi tanacs, a diadkonkormanyzat ¢s a sziiloi munkakozosség véleményének

Kikérését kovetoen.

A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba, ¢s hatarozatlan idére szo6l. Ezzel

egyidejlileg az el6z8 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.
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|l.  AKOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

AZ INTEZMENY JELLEMZO ADATAI

Intézmény neve:

Mindszenti Altalanos Iskola (CB090I)

Székhelye:
6630 Mindszent, Szabadsag tér 2—3.

Fenntartoé:
Hodmezovasarhelyi Tankertileti Kozpont

6800 Hodmezdvasarhely, Andréssy ut 28.

Miikodtetod:
Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont

6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.

Intézmény tipusa:

Altalanos Iskola

Tagintézmény adatai

Név:
Mindszenti Altalanos Iskola Dozsa-telepi Tagintézménye (CB0902)

Cim:

6630 Mindszent, Iskola utca 72—76.

Fenntarto6 ¢és miikodteto:
Hodmezdvasarhelyi Tankertiileti Kozpont

6800 Hodmezdbvasarhely, Andrassy ut 28.

Tipus:
Altalanos Iskola
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AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

Az intézmény miikodését meghatarozé hivatalos alapdokumentumok a kovetkezok:

e Alapito okirat

o Pedagogiai program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
o Hazirend

e Eves munkaterv

A pedagogiai program

A pedagbgiai program az intézmény tartalmi muikodését szabalyozza. A Nemzeti

alaptantervhez igazodva az alabbi teriileteket tartalmazza:

o aziskola értékrendje,

e cél- és feladatrendszere,

e aképzésirend,

e az értékelési és vizsgarendszer,

o aziskola élet- és munkarendje, hagyomanyai,

e ahelyi tanterv €s Oraterv,

o atehetséggondozas, képességfejlesztés programjai,

e amagatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését célz6 programok,
o az iskolahasznalok kore,

o aziskola személyi, targyi €s dologi feltételei.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv tartalmazza az intézményi feladatok megvaldsitdsanak részletes
litemezését, a tevékenységek iddpontjait, hatdriddit, valamint a felel6sok megjeldlését. A

dokumentumot a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten hagyja jova.

Az i1gazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a
szabadon meghatarozhat6 tanitas nélkiili munkanapokat. Az igazgatd az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az éves munkatervet a fenntartdé hagyja jova [Nkt. 27. § (3)

bek.—Paétv. 171.§ (20) bek.].
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A dokumentumok elérhetésége

Az intézmény alapdokumentumai az alabbi helyeken tekinthetok meg:

o aziskola hivatalos honlapjan,
e az iskola irattaraban,

e azigazgatdnal,

e atagintézmény-igazgatonal,

e az igazgatohelyettesnél.

A dokumentumok nyilvanosak, és szabadon hozzaférhetdk az igazgatoi iroddban. A hatalyos
alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon érhet6 el. A dokumentumok tartalmar6l munkaidében

az igazgatd, az igazgatohelyettes vagy a tagintézmény-igazgat6 adnak tajékoztatast.

A hazirend tartalmat az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal az elsd osztalyfénoki oran, valamint

a szulokkel a sziiloi értekezleteken.

ALAPTEVEKENYSEG

Az intézmény alaptevékenysége:

altalanos iskolai nevelés és oktatas, nappali tagozatos rendszerben.

AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE

A hodmezdvasarhelyi Tankertileti K6zpont hatarozza meg.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév idOtartamat — minden tanévben — az érvényes jogszabalyok hatdrozzak meg. A tanév

altalaban szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-éig tart.

A tanév helyi rendjét — ideértve az intézményben zajld nevelési-oktatasi események ¢&s
rendezvények iddpontjait — a neveldtestiilet hatarozza meg, a pedagogiai munkat kézvetleniil
segitd kozosségek véleményének figyelembevételével. A helyi rend a tanév munkatervében

keriil rogzitésre.

1.2 A tanév rendjének kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodéséhez kapcsolddd legfontosabb

eseményeket és iddpontokat, kiilondsen:

o anevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat, idépontjat,

o atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

o avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbdzeti vizsgak) idépontjat,

e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat a vonatkozo jogszabalyok alapjan,
e abemutat6 6rdk és foglalkozasok rendjét,

» anyilt napok iddpontjat és lebonyolitasanak rendjét.

Az osztalyfonokok a tanév elsd tanitasi hetében tajékoztatjak a tanuldkat a tanév helyi rend;jérdl,
a héazirendrdl, valamint a balesetvédelmi eldirdsokrol. A sziildk tajékoztatasa az elsd sziildi

értekezleten torténik meg.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas idejét, valamint a feliigyeleti idészakokat az

intézmény bejaratanal jol lathaté helyen ki kell fiiggeszteni.
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2. Az intézmény nyitva tartasa

2.1 Szorgalmi idében

Székhelyintézmény:

A tanitasi napokon 6:00 o6ratdl 18:00 o6raig tart nyitva.

Tagintézmény:

A tanitasi napokon 7:00 o6ratdl 18:00 o6raig tart nyitva.

Hivatalos munkaidé az intézményben:

8:00 oratol 16:00 oraig.

A fenti idészakban az intézmény vezetdje vagy helyettese a székhelyintézményben tartozkodik,

biztositva a folyamatos ligyeletet és ligyintézést.

2.2 Nyitvatartastol valo eltérés

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérés csak az igazgato irasbeli engedélyével lehetséges,

eseti kérelem alapjan.

2.3 Tanitasi sziinetekben

Tanitasi sziinetek idején — valamint szombaton és vasarnap — az intézmény kizardlag igazgatoi
engedéllyel szervezett programok esetén tarthat nyitva. Egyéb esetekben az intézmény zarva

tart.

A sziinetek ideje alatt az intézmény iigyeleti rend szerint miikodik. Az ligyeleti napokat €s

idépontokat az igazgatd eldzetesen hatdrozza meg és teszi kozz¢€.

17



III. A TANITASI NAPOK RENDJE

rqr e 1

Az oktatéo-neveld munka az intézmény tantargyfelosztisa és az Oraterv alapjan készitett

orarend szerint torténik, a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6, amely magaban foglalja a kotelez0 tanitasi orakat és a tanoran kiviili
foglalkozasokat, 7:45 oratél 16:30 oraig tart. A kotelezéen valaszthaté tanorakat 16:00

oraig be kell fejezni.

Sziikség esetén — példaul rendkiviili 1d6jaras, kozponti utasitas vagy intézményi sajatossagok

miatt — az igazgato roviditett tanérakat vagy sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. A tanitds mind a székhelyintézményben, mind a

tagintézményben 7:45 érakor kezdddik. 0. éra csak indokolt esetben szervezhetd meg.
1.1 Oralatogatas és rend

e A tanitasi 6rak latogatasara engedély nélkiil kizarolag a tantestiilet tagjai jogosultak.

e Minden mas esetben latogatasi engedélyt csak az intézmény igazgatéja adhat.

e A tanérdk zavartalan lebonyolitdsa érdekében az déra megkezdése utian annak
zavarasa nem megengedett. Kivételt kizarolag az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes

tehet indokolt esetben.

A tanitasi ordkon valo tanuldi részvétel és a tanuldi magatartds szabalyait az intézmény

hazirendje tartalmazza.

2. Az osztalykozosségek miikodése

Az azonos évfolyamra jard, és tobbnyire azonos Orarend szerint tanuld tanulok

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek tanulolétszamat jogszabaly hatarozza meg.

Az osztalykozosség €lén az osztalyfénok all, akit az iskolavezetés biz meg. Az osztalyfénok
jogosult az osztalyban tanitdé pedagogusokat esetmegbeszélésre osszehivni, amennyiben az

osztalyk6zosségben problémat észlel.
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3. Csoportbontas

Az osztalykozosségek tanuloi bizonyos tantargyakbol bontott tanulocsoportokban vesznek

részt az oktatasban, kiilonosen az alabbi esetekben:

o azidegen nyelvek oktatédsa,

e amatematika és informatika tantargyak eredményes elsajatitasa érdekében.

A csoportbontést a tantargy jellege, a hatékonyabb tanulésszervezés, vagy a tanulok szdmahoz
igazitott oktatasi forma indokolja. A csoportbontds megszervezésérdl a tantargyfelosztas

elkészitésekor az iskolavezetés dont.

1. Az orakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek idétartama 10-15 perc, a hazirendben meghatarozott csengetési rend

szerint. A szinetek idGtartama nem roviditheto.

A tanulok egészségének megdovasa érdekében minden sziinetben a tantermeket szell6ztetni
kell.

A tanulokat 6sztonozni kell arra, hogy — a kijeldlt étkezési 1dOn kiviil — a sziineteket lehetdség

szerint az iskola udvaran toltsék, iigyelve sajat €s tarsaik testi épségére, biztonsagara.

Az iskolai étkezések lebonyolitasat lehetdség szerint 11:30 és 14:00 éra kozott kell

megszervezni.

Dupla o6rak megtartasara — az 6rakozi sziinet eltolasaval — csak az igazgato engedélyével van
lehetdség. Ebben az esetben a tanorat vezetd pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a

tanulok szamara a rendes kicsongetés idopontjaig.

5. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az intézményben a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak a tanitasi id6 alatt.

o A kotelez6 és nem kotelezd tanitasi 6rdkon, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokon

a feliigyeletet az adott foglalkozast tarto pedagogus latja el. 19



o Az orakozi sziinetekben, tovabba a tanitds megkezdése elott €s befejezése utan a

tanulok feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott pedagégusok biztositjak.
5.1 Az iigyeleti rend

Az intézmény minden tanév elején — az aktualis drarend figyelembevételével — ligyeleti rendet

allit 6ssze, amely az iskolai feliigyelet szervezett mikodését biztositja.

e Azlgyeleti rend kialakitasaért és a beosztas elkészitéséért az igazgatohelyettes felelOs.
o Az ligyeletre beosztott, illetve a helyettesitésre kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti

teriilet rendjéért és a tanulok feliigyeletéért az adott iddszakban.
Az ligyelet az alabbi idészakokra terjed ki:

e Reggel: 7:00 - 13:30
e Délutan: 13:30 — 18:00

5.2 Tanitas nélkiili munkanapokon biztositott feliigyelet

Tanitas nélkiili munkanapokon — sziil6i igény esetén — az intézmény gyermekfeliigyeletet

biztosit, amennyiben azt legalabb 10 tanulé részére kérik.
5.3 Unnepnapokhoz kapcsolodé valtozasok

Az tnnepekkel Osszefliggd rendkiviili tanitdsi vagy tanitds nélkiili napokrol, valamint az
igyeleti rend esetleges modositdsardl az intézmény — az orszdgos rendelkezések

figyelembevételével — idoben tajékoztatja a sziiloket.

6. Tanuloi jogviszony létesitése
6.1 A tanuloi jogviszony létesitésének modja és feltételei

Az iskola tanuldi kozosségébe torténd bekeriilés jelentkezés, felvétel vagy atvétel utjan

torténhet.
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A nemzeti koznevelésrol szolé torvény (Nkt.) 50. § (6) bekezdése alapjan az iskola koteles
felvenni azt a tankdteles koru gyermeket, akinek lakéhelye (vagy ennek hianyaban

tartozkodasi helye) az iskola felvételi korzetében van.

Amennyiben a jelentkezést az intézmény elutasitja, a sziilé az Nkt. 37. § (2)—(3) bekezdései
alapjan 15 napon beliil fellebbezéssel élhet a HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kézpont

igazgatdjanal.
A tovabbi felvétel esetén els6bbséget élveznek az alabbi tanulok:

e halmozottan hatranyos helyzetii tanulok,
e sajatos nevelési igényl tanulok,
o kiilonleges helyzetii tanuldk, ideértve:
o akiknek sziil6je vagy testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal él,
o akiknek testvére az intézmény tanuldja,
o akiknek sziildje munkaltatoi igazolas alapjan az iskola korzetében dolgozik,

o akiknek lakohelye egy kilométeren beliil talalhat6 az intézménytol.

Ha a féréhelyek korlatozott szama miatt az 6sszes jogosult felvételére nincs lehetdség, sorsolas

utjan kell donteni az azonos kategoriaba tartozé kérelmek kozott.
6.2 Iskolavaltas

Iskolavaltas esetén a kérelmet a Hodmezdovasarhelyi Tankeriileti Kozpont igazgatojahoz

kell benytjtani, mellékelve:

o agyermek és a sziilo(k) lakcimét igazold hatosagi igazolvany masolatat,
e ajelenlegi iskolai osztaly és intézmény megnevezését,
o akivalasztott uj kdznevelési intézmény nevét,

e avaltas indoklasat.

A kérelem a jelenlegi intézményben nyujtando be, ha a gyermek a tankertileten beliil tanul; a

célintézményben kell leadni, ha mas tankertiletbdl torténik az atiratkozas.
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6.3 A tanuloi jogviszony kezdete

A tanuld tanuldi jogviszonyon alapuld jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja. Az els6
évfolyamra beiratkozott tanulok esetében azonban egyes jogok csak az elsé tanitasi naptol

érvényesiilnek, mint példaul:

e szocialis timogatasokhoz valo jog,
o tanulobiztositas,

o didkigazolvany igénylésének lehetdsége.

Azonban az iskola rendezvényein valé részvétel mar az elsé tanév megkezdése elott is

megilleti a beiratkozott tanul6t.

Az intézmény biztositja a tanuloi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény

hazirendje tartalmazza.

6.4 A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakotelezettséggel jarhat. A kiilonb6zd vizsgak
lebonyolitasara az igazgato vizsgaztaté bizottsagot jelol ki, amelynek elndke felels a vizsga

jogszer és szabalyos lebonyolitasaért.

e Az egyéni munkarend szerint tanuloknak januarban és juniusban osztalyozé vizsgat
kell tennitik.

e A magantanulok (egyéni munkarendben tanuldk) készségtargyakb6ol nem
vizsgakotelesek.

e A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyait és kovetelményeit a hazirend tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos miikddési ideje alatt az épiiletben mindig jelen kell lennie egy felelds
vezetonek. E feladatot az igazgato vagy az igazgatoéhelyettes latja el, heti iigyeleti beosztas

alapjan.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési

rend szerint kell kijelolni azt a személyt, aki a vezetdi feladatokat ideiglenesen ellatja.

2. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében a kdznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté a hatalyos jogszabalyok és a vonatkozé munkaiigyi eldirasok

figyelembevételével hatarozza meg.

e A koznevelési foglalkoztatottak részletes munkakori leirasait az igazgatohelyettes
késziti el.
e A munkakori leirdsokat az igazgaté hagyja jova.
e Az igazgatOhelyettes javaslatot tesz a torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével:
o anapi munkarend dsszehangolt kialakitasara,
o amunkarend sziikség szerinti modositasara,

o akoznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

3. A pedagogusok munkarendje

3.1 A pedagogusok munkaidejének hossza és beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti

munkaidOkeret:

e elsd napja — irasos rendelkezés hidnydban — minden esetben a hét elsé munkanapja,

e utols6 napja pedig a hét utolsé munkanapja.
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Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd hetek esetében a heti munkaidé a tényleges

munkanapok szdmaval aranyosan Kkeriil meghatarozasra.

Szombati, vasarnapi és iinnepnapi munkavégzés kizarolag irasban elrendelt esetekben

lehetséges.

Munkanapokon a pedagoégusok szamara a napi munkaido legalabb 4 éra, de legfeljebb 8 6ra

lehet.

A pedagdgusok sajat napi munkaidejiiket — a teljes munkaidé 20%-anak keretén beliil — az
érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak figyelembevételével altalaban

onalloan hatiarozzak meg.

A munkaltaté munkaiddre vonatkozo eldirasait a kovetkezok utjan kozli:

e Orarend,
e munkaterv,
e havi programok kifiiggesztése,

o illetve egyéb — helyben szokdsos — modon torténd hirdetés utjan.

Sziikség esetén a napi munkaidé-beosztas egyéni pedagogusra vagy pedagoguscsoportokra

nézve is eldirhatd. Ebben az esetben a kihirdetés szintén a fent meghatarozott modokon torténik.

3.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak heti 40 6ras munkaideje harom 6 részre oszlik:

a) Kotott munkaidé (a teljes munkaido 80%-a)

A kotott munkaid6 az alabbiak szerint oszlik meg:

e 55-65%-a : tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasara forditando.
o 35-45%-a : nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatok, tanuloi feliigyelet, eseti

helyettesités.

A kotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok killondsen az alabbiak lehetnek:

e tanitdsi orak megtartasa,
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o iskolai sportkori foglalkozasok vezetése,

o szakkorok, énekkar iranyitasa,

o differencialt fejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
felvételi elokészitok stb.),

o magantanulok felkészitésének segitése,

o konyvtarosi feladatok ellatasa.

A pedagdgusok kotelezé draszamaba beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito és
befejezo tevékenységek idotartama is.

E tevékenységek idokerete oranként 60 percben szamolando.
El6készit6 és befejezd tevékenységnek mindsiil kiillondsen:

o tanitasi 6rak el6készitése,
o tanuldi teljesitmények adminisztralasa (pl. osztalyzatok bejegyzése),

o megbeszélések, egyeztetések lebonyolitasa a tanulokkal, kollégakkal.

A pedagdgusok munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv, valamint a kifiiggesztett havi
programok hatdrozzdk meg.
Az Oorarend kialakitasakor els6dlegesen a tanulok érdekeit kell figyelembe venni, a

pedagogusok igényeit az igazgato rangsorolja és — lehetdség szerint — figyelembe veszi.

b) A munkaido fennmarado 20%-a

A munkaidé maradék 20%-anak beosztasat és helyszinét — eltérd vezetdi utasitas hidnyaban —

a pedagogus onalléan hatarozza meg.

A kotott munkaid6 fennmarado részében, valamint a teljes munkaid6 20%-aban ellathato

feladatok:

o tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

e dolgozatok javitasa, értékelés,

o tanulok munkdjanak folyamatos értékelése,

o tanitasi 0rak, helyettesitések dokumentalasa,

o kiilonbozd vizsgak (érettségi, osztalyozo, kiilonbdzeti, felvételi) lebonyolitasa,

o kisérletek, dolgozatok, tanulmanyi versenyek eldkészitése, értékelése, lebonyolitasa,
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o tehetséggondozas, fejlesztd pedagdgiai munka,

o feliigyelet vizsgakon, méréseken, versenyeken,

o iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

o potlékkal elismert feladatok ellatasa (pl. osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi),
o ifjisagvédelmi tevékenység,

o sziildi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

o részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

o részvétel tovabbképzéseken, belsd szakmai ellendrzésekben,

o tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és étkezések alatt,

e tanulmanyi kirandulédsok, tinnepségek, rendezvények szervezése €s lebonyolitasa,
o részvétel munkakozosségi értekezleteken,

o tanitas nélkiili munkanapokon szakmai programokon valé részvétel,

e intézményi dokumentumok készitése, feliilvizsgalata,

o szertarrendezés, szakleltarak kezelése, szaktantermek rendben tartasa,

o osztalytermek rendjének biztositasa, dekoracio kialakitasa.

Intézményen beliil és kiviil végezheté pedagdgiai feladatok:

Az intézményben kotelezéen ellatandok:

e akotott munkaidd 55-65%-aban meghatarozott valamennyi feladat,
e valamint a k6tott munkaido tobbi részében eldirt feladatok, kivéve az alabbi pontokat:
o a)tanitasi orakra valo felkésziilés,
o b) dolgozatok javitéasa,
o d) 6rdk dokumentalésa,
o @) dolgozatok és versenyek Osszeallitasa, értékelése,
o p) részvétel tovabbképzéseken,

o w) dokumentumkészités, feliillvizsgalat.

Az intézményen kiviil ellathatok:

o afenti kivételezett pontokban (a), b), d), g), p), w)) meghatarozott tevékenységek.
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3.3 A pedagogusok munkarendjére vonatkozo eléirasok
A munkarend kialakitasa

e A pedagdgusok napi munkarendjét, tovabba a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézmény oOrarendje alapjan az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes hatdrozza meg.

e A napi beosztdsok 0Osszeallitisakor elsddleges szempont az intézmény zavartalan
miikodésének biztositasa.

e A vezetOség tagjai és a pedagodgusok javaslatot tehetnek a beosztas kialakitasara, de
ezek figyelembe vételére kizardlag a feladatellatas elsddlegességének sérelme nélkiil

kerilhet sor.

A munkakezdés rendje

e A pedagogus koteles legalabb 10 perccel a tanitdsi, foglalkozasi vagy ligyeleti
beosztasa elétt munkahelyén (illetve tanitds nélkiili munkanap esetén az adott program

helyszinén) megjelenni.

A pedagogus munkabol valé tivolmaradasa

o Rendkiviili tAivolmaradast a pedagogus — annak okéval egyiitt — lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:15 6raig koteles jelenteni az intézmény
igazgatojanak vagy helyettesének.

e A hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasa kezdetekor tanmeneteit, valamint az adott
tanitasi nap(ok)ra tervezett tananyagot az igazgatOhelyettes részére atadni, hogy a
helyettesités szakmailag megfelel6 modon torténhessen.

e A tappénzes igazolast legkésébb a tappénzes iddszak utolsod napjat kovetd harmadik

munkanapon a titkarsagon le kell adni.

Rendkiviili esetek, oracserék

o Rendkiviili esetben a pedagogus kérheti az igazgatd vagy igazgatdhelyettes eldzetes
engedélyét — legalabb két nappal korabban — az alabbi esetekben:
o atanitasi 6ra/foglalkozas elhagyasa,

o atanmenettdl eltérd tartalmu ora/foglalkozas megtartasa.
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« A tanitasi orak elcserélése kizarolag az igazgatd engedélyével torténhet. Oracserére
kétféle modon keriilhet sor:
1. az osztalyban tanitd masik szaktanar bevonasaval (sajat tantargya megtartasaval),

2. azonos szakos pedagogussal, aki szakszerl helyettesitést tud ellatni.
A pedagogus helyettesitése

e A tananyag elmaraddsanak elkeriilése érdekében a pedagdgus hianyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszerii helyettesitésre kell torekedni.
e Amennyiben a helyettesité pedagogust legalabb egy munkanappal az érintett
tandra/foglalkozas elétt bizzdk meg, koteles:
o szakszeru tandrat tartani,
o atanmenet szerinti elorehaladast biztositani,

o asziikséges dolgozatokat megiratni.
Egyéb pedagogusfeladatok

e A pedagdgusokat a kotelez6 6raszamot meghaladd nevel$-oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy eseti feladatokra az igazgatd bizza meg. A megbizds az
igazgatohelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak figyelembevételével
torténik.

o Az osztalyfénoki feladatra torténo megbizas kotelezéen elfogadandd.

e A pedagogus koteles a pedagodgiai programban eldirtak szerint tanitvanyai fejlédését
rendszeresen értékelni:

o szémszerl osztalyzatokkal,
o valamint szdveges visszajelzéssel a tanulds hatékonysaganak javitdsa
érdekében.

e A pedagogus tovabba koteles maradéktalanul ellatni az SZMSZ-ben és a pedagdgiai

programban meghatarozott pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait.
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7.3.4 A pedagogusok szabadsagolasara vonatkozo eléirasok

o A pedagdgusok szabadsagat a 2023. évi L. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
(a tovabbiakban: Puétv.) rendelkezései szabalyozzak.

e A szabadsag kiadasat, tervezését és nyilvantartdsat az igazgatdé végzi a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden.

e A pedagégusok szabadsdgat — a koznevelési intézmények mikodési rendjére
figyelemmel — fészabaly szerint a tanitasi sziinetek idészakaban kell kiadni.

e A tanév kozbeni szabadsag igénybevételére kivételes, indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével van lehetdség.

e A szabadsag igénylésére az intézmény altal biztositott nyomtatvanyon, eldzetes
egyeztetést kovetden keriilhet sor.

e A pedagogus koteles a jovahagyott szabadsdg idejét betartani, illetve rendkiviili

akadalyoztatas esetén err6l azonnal tajékoztatni az igazgatot.

7.3.5 A tanulék munkarendje

e A tanulok munkarendjét, valamint az intézményi élet részletes szabalyait az iskola
hazirendje hatarozza meg.
e A hazirend megalkotasa az igazgatd elOterjesztése alapjan torténik, a neveldtestiilet
dontése ¢és az érintett kdzosségek (didkonkormanyzat, sziiloi szervezet) egyetértésével.
e A hazirend rendelkezéseinek célja, hogy eldsegitse a pedagdgiai programban
meghatarozott nevelési-oktatasi célok érvényesiiléseét.
e A hazirend szabalyainak betartasa kotelez6 érvényi:
o az intézmény valamennyi tanuldja szdmara,
o minden, az intézmény teriiletén tartozkod6 személyre nézve.
e A hézirend betartdsa hozzdjarul a tanuldk jogainak ¢és kotelességeinek

érvényesiiléséhez, valamint az iskola mitkodési rendjének fenntartasdhoz.



EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMA|

1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

e Az iskola a tanorai kotelez6 foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklddése, igényei és
sziikségletei figyelembevételével — tanoran Kiviili foglalkozasokat szervez. Ezek
lehetnek kotelezden, illetve szabadon valaszthat6 formak.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését kezdeményezhetik:

o atanuloi kozosségek,

o asziloi szervezet,

o az intézményi tanacs,

o aszakmai munkako6zdsségek.

e A tanév soran indul6 tanoran kiviili foglalkozasokat az intézmény a tanév elsé hetében
hirdeti meg, és a tanulok legkésébb szeptember 15-ig irasban jelentkezhetnek ezekre
a foglalkozéasokra.

e A jelentkezés onkéntes, azonban a felvétel utan a tanuld egész tanévre vonatkozéan
koteles részt venni az adott foglalkozason.

e A jelentkezést irasban kell benyujtani, a sziil6 alairasaval megerdsitve.

e A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettes rogziti az
intézmény tanoran kiviili heti érarendjében, a sziikséges terembeosztassal egyiitt.

e A tandran kiviili foglalkozasokat az iskola pedagdgusai vezetik, de kiilsé szakember is

ellathatja e feladatot az igazgat6 eldzetes engedélye alapjan.

2 A tanulészobai foglalkozasok rendje

o Az iskola a tanulok napkozbeni feliigyeletének és tanulmanyi munkajanak tdmogatasa
érdekében tanuldszobai foglalkozasokat szervez valamennyi évfolyamon, a sziild
igénye alapjan.

e A tanuldszobai foglalkozésra vald jelentkezést a sziildnek irasban, aldirassal ellatva
kell benyujtania.

e A tanuldszobai foglalkozas megszervezése kotelezd minden olyan iskolakoteles tanulo

szamara, akinek a sziiloje ezt igényli, ¢s a tanuld a napkdzbeni feliigyeletre raszorul.

30



A foglalkozasok idokeretét az orarendhez igazodva az igazgaté (vagy az

igazgatohelyettes) hatdrozza meg, az intézmény napi miikodéséhez illeszkedden.

3. Az iskola konyvtara

Az iskola konyvtira a székhelyintézményben és a tagintézményben egyarant
miikodik. A konyvtar a nyitvatartasi idejében a tanulék és pedagégusok
rendelkezésére all.

A konyvek, folyoiratok, audiovizualis és  digitdlis informacidhordozok
igénybevételének rendjét a konyvtar sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(SZMSZ) hatarozza meg.

A konyvtar célja az olvasaskultira fejlesztése, a tanulasi folyamat timogatéasa, a kutatasi

¢s ismeretszerzési lehetdségek biztositasa.

4.Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja a tanulék alapképességeinek
fejlesztése ¢s a tantervi kovetelmények teljesitésének elosegitése.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatas keretében torténik, egyes tanulok vagy
tanuldcsoportok szdmara.

A részvétel a korrepetalason a tanitok vagy szaktanarok javaslata alapjan, az
osztalyféonok ¢€s az intézményvezetés egyetértésével, a tanuld szamara kotelezé
jelleggel is elrendelhetd.

A foglalkozédsok megszervezése az orarendhez és tanul6i terheléshez igazitott

idopontban torténik.

Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok

1) Versenyeken valo részvétel

A tanuldk tanulmdanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken vald részvétele a
tanulmanyi elémenetel, képességek és érdeklédés alapjan, szaktanari javaslatra,

kiemelkedo teljesitmény esetén lehetséges.
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Az intézmény tanuldi részt vehetnek intézményi, telepiilési, megyei, orszagos és
nemzetkozi szintli versenyeken. A részvétel eldfeltétele a megfeleld felkészités,
amelyet a tanul6 szaktanari timogatassal vehet igénybe.

Az iskolai szintli versenyek témait €s tartalmat az illeté¢kes szakmai munkakozosségek
hatarozzak meg, 6k felelnek a lebonyolitasért is.

A versenyek szervezését ¢és litemezését az igazgatéhelyettes koordinalja,

egyiittmiikddve az érintett pedagogusokkal és munkakozosség-vezetokkel is.

2. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

A tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok célja, hogy a tanulok szamara — a
pedagbgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — biztositsak hazank természeti,
torténelmi, kulturalis értékeinek megismerését, valamint az osztalykozosségek
fejlesztését.

A Kkirandulasok megszervezése fakultativ alapon torténik, a tanitas nélkiili
munkanapokon, illetve tanitasi szlinetek idején. A kirdndulas tervezetét irdsban kell
benyujtani az igazgatd részére, jovahagyas céljabol.

A Kkirandulas szervezési kérdéseit a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell sziiloi
értekezlet keretében. Torekedni kell a koltségkiméld megoldasokra. A kirandulas
varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni.

A sziilok a koltségvallalasrol irasban nyilatkoznak. A tanuldk szocialis helyzetének
vagy tanulmanyi teljesitményének figyelembevételével az intézményi alapitvany
tamogathatja a részvétel koltségeit.

A program zavartalan lebonyolitdsdhoz a sziikséges szami Kiséré pedagogust kell
biztositani, az adott csoport €letkorahoz és 1étszamahoz igazodva.

A kirandulas soran gondoskodni kell elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

és a sziikséges biztonsagi eldirdsok betartasarol.
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3. Kulturalis intézmények és iskolan Kiviili rendezvények latogatasa

1.

2.

3.

A Kkulturilis programok — mint példaul muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas-,
hangverseny-, tarlatlatogatasok, valamint sporteseményeken vald részvétel — a tanév
soran barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara, a pedagogiai program célkitizéseivel dsszhangban.

Az iskolan kiviili programokat minden esetben el6zetesen irasban be kell jelenteni
az igazgatonak, jovahagyas céljabol.

Az ilyen rendezvényeken valé részvétel kizarélag pedagogusi Kisérettel torténhet,
amennyiben az adott programot az iskola szervezi. A pedagdgus a program soran felels

a tanulok biztonsagéért, a hazirend betartatasaért, valamint a csoport feliigyeletéért.

4. Egyéb rendezvények szabalyozasa

Az iskola tanuloi kozosségei (pl. osztalykozosségek, diakkorok) egyéb — nem tanorai
jellegli — rendezvényeket is szervezhetnek, mint példaul tinnepségek, kozosségi estek,
sportprogramok, tematikus napok stb.
Az intézmény helyiségeinek hasznalatahoz, illetve a tanitasi idot érinté programok
esetén eldzetesen irdsbeli kérvényt kell benyujtani az igazgatéhoz engedélyezés
céljabol.
Kerékparos iskolai programokon és kirandulisokon valé részvétel kizardlag a sziild
vagy torvényes képviseld irasos engedélyével lehetséges.
A részvétel megtagadhato a szervezd pedagogus dontése alapjan, ha azt indokolja:

o atanulo6 egészségi allapota,

o atanuld magatartasa (pl. fegyelmezetlenség, veszélyeztetd viselkedés),

o technikai vagy biztonsagi koriilmények (pl. nem megfeleld felszerelés,

kozlekedési eszkdz allapota).

A rendezvényeken a tanulokra ugyanazok a viselkedési és biztonsagi szabalyok

vonatkoznak, mint az iskolai foglalkozasokon.
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Az intézményi hagyomanyok apolasa
1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak megorzése, fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének fenntartdsa az alkalmazotti kozosség és a tanulok kozos feladata. A nemzeti
iinnepek méltdé megiinneplése hozzajarul a tanulok nemzeti identitastudatanak fejlesztéséhez, a
hazaszeretet elmélyitéséhez. Az egyeéb helyi hagyoméanyok éapolasa a kdzdsségformalast, az

egylttmiikodés fejlesztését, valamint az egymas irdnti tisztelet erdsitését szolgalja.
2. Nemzeti iinnepek

Az intézmény az alabbi nemzeti linnepeket intézményi szinten linnepli meg a nevelotestiilet

dontése alapjan:

e Miarcius 15. — Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja
 Junius 4. — A Nemzeti Osszetartozas Napja

e Oktober 6. — Az aradi vértanik emléknapja

e Oktober 23. — Az 1956-0s forradalom évforduldja

A megemlékezések iskolai linnepély keretében zajlanak, az alkalomhoz ill6 formaban és

tartalommal.
3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyos rendezvényei kdzosségi és szorakoztatd célokat szolgalnak, melyek a

tanulok aktiv részvételével valosulnak meg. Ide tartoznak tobbek kozott:

e Mikulas-linnepség, kardcsonyi miisor, farsang
o Csaladi nap, gyermeknap, sportnap, ballagas
o Egyéb rendezvények: egészségnap, papirgyljtés, hazibajnoksagok, kornyezetvédelmi

jeles napok stb.
4. Kotelez6 viselet

Az iinnepélyek és hivatalos rendezvények alkalmaval a tanulok és pedagdgusok szdmara tinnepi

Oltozet viselése kotelez6.
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o Lanyok iinnepi viselete: sotét szoknya, fehér bluz

o Fiuk iinnepi viselete: sotét nadrag, fehér ing

Az iskolai sportfoglalkozasokon a testneveld tanar altal a tanév elején meghatarozott

sportoltdzet viselése kotelezd, nemre valo tekintet nélkiil.
5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal 0sszefiiggd feladatokat, azok feleldseit és a megvalositas idépontjat az
intézményi munkaterv tartalmazza. Alapvetd elv, hogy az linnepi és kozdsségi rendezvényekre
torténd felkésziilés minden tanuld és pedagdgus szdmara a képességekhez ¢s terhelhetdséghez

igazodva torténjen, biztositva az aranyos terhelést.

Az intézményi szintli linnepélyeken és rendezvényeken a részvétel — a megfeleld Oltozet

viselésével — minden tanul6 és pedagdgus szdmara kotelezo.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskola tanuldinak egészségiigyi felligyeletét és ellatasat a jogszabalyokban meghatarozott
iskolai egészségiigyi szolgalat biztositja. Az egészségmegdrzés ¢€s prevencido céljabol

rendszeres orvosi €s védondi vizsgalatok, valamint sziirdprogramok keriilnek megszervezésre.
A tanulok egészségiigyi ellatasa az alabbi teriiletekre terjed ki:

Evfolyamonkénti torzslapozo orvosi vizsgalat

e Ortopédiai szlirés

o Konnyitett és gyogytestnevelésbe sorolds

o Kotelezd véddoltasok biztositasa

o Szinlatas és latasélesség vizsgalata (védono altal végzett sziirés)
o Hallasvizsgalat (védoénd altal)

e Mozgasszervi sziirés

o Fogaszati szlirés és sziikség esetén kezelés

35



e Az intézmény helyiségeinek egészségiigyi ellendrzése (konyha, ebédld, tornaterem,

mosdok, WC-K)

A védono fogadoidoben fogadja a tanulokat egyéni egészségiigyi problémaikkal, panaszokkal

kapcsolatban is.

2. A vizsgalatok megszervezése

A kotelezd vizsgalatokat és véddoltasokat osztalyonkénti bontasban kell megszervezni oly
modon, hogy azok a tanitasi 6rak rendjét a lehetd legkisebb mértékben zavarjak. Amennyiben

lehetséges, a vizsgalatok id6pontjat a tanitasi id6 eldtt vagy utan kell meghatarozni.

A vizsgalatok és védooltasok idépontjat a védond altal készitett iskola-egészségiigyi terv

tartalmazza, mely az intézmény éves munkatervének mellékletét képezi.

3. A pedagogusok feladatai

Az orvosi vizsgalatokkal és egészségligyi ellatdsokkal kapcsolatos informéciokrol az
igazgatohelyettes tajékoztatja az osztalyfonokoket. Az osztalyfonokok feladata, hogy

gondoskodjanak osztalyuk tanuldinak pontos €s fegyelmezett megjelenésérdl a vizsgalatokon.

2. Az egészséges ¢életmodra nevelés

Az egészséges testi €s lelki fejlddés érdekében kiemelt szerepet kap az egészségmegdrzd és
egeészségfejlesztd nevelés. Az iskola védondje rendszeres egészségiigyl felvilagositd

el6adasokat tart, melyek célja, hogy a tanulok életkoruknak megfeleléen ismerjék meg:

e azegészséges ¢letmad alapelveit,

o ahelyes taplalkozas és a rendszeres testmozgas fontossagat,

e ahigiéniai szokasok jelentdségét,

o valamint az egészséget veszélyeztetd tényezOk (dohanyzés, alkoholfogyasztas,

drogfogyasztas, stb.) kéros hatésait.
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A védond — sziikkség ¢€s igény szerint, elozetes egyeztetés alapjan — mentalhigiénés
csoportfoglalkozasokat is szervezhet, amelyek a tanulok lelki egészségét, Onismeretét,

konfliktuskezeld képességét és kortars kapcsolataik fejlodését segitik eld.

A védondi szolgalat szoros egyiittmiikodésben dolgozik a nevel6testiilettel, kiilonosen az
osztalyfonokokkel, a didkvédelmi felelosokkel és az iskolaorvossal. Az egészségfejlesztd
programokat az éves munkaterv tartalmazza, az eldadasok és foglalkozasok idépontjardl az

érintett pedagdgusokat és tanuldkat elézetesen tajékoztatni kell.

3) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata

Az intézmény valamennyi munkavallaloja szdmdra kotelezd az egészségi alkalmassag
vizsgalata, melyet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat lat el. A vizsgalatok célja annak
megallapitasa, hogy az adott munkakor ellatasa soran jelentkezd fizikai €s pszichés megterhelés
milyen mértékben terheli meg az érintett személyt, és hogy az adott munkavallalé alkalmas-e

az adott munkakor biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd ellatasara.

a) Elozetes alkalmassagi vizsgalat:

Elveégzése kotelezo:

e Uj munkaviszony létesitése esetén, a munkavégzés megkezdése eldtt,

o munkakor-valtoztatas vagy munkahelyi kornyezet jelentds modosulasa esetén.

b) Soron kiviili alkalmassagi vizsgalat:

Kotelezd lefolytatni, ha a munkavallalo egészségi allapotaban olyan valtozas all be, amely
feltételezhetden alkalmatlanna teszi 6t a munkakor ellatasara, illetve veszélyeztetheti sajat vagy

masok biztonsagat.

Soron kiviili vizsgalatot kezdeményezhet:

o afoglalkozas-egészségiigyi orvos,
¢ a munkaltato,
o aziskolaorvos vagy a haziorvos,

e maga a munkavallalo.
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A vizsgalat eredményérdl hivatalos alkalmassagi véleményt kell kiallitani, amelyet a

munkaltaté irattaraban meg kell érizni.

INTEZMENYI OVO-, VEDO ELOIRASOK
1) A tanuléi és gyermekbalesetek megelozése érdekében hozott 6vo, védo intézkedések

Az intézmény kiemelt figyelmet fordit a tanulok biztonsagara és testi épségének megovasara.

A balesetek megeldzését szolgdld ovo és védo eldirasokat az alabbi modon valdsitjuk meg:

e Az elsé tanitasi napon az osztalyfonokok osztalyfonoki ordk keretében balesetvédelmi
oktatdst tartanak. Ennek sordn atismétlik a biztonsagos kozlekedés alapvetd szabalyait,
valamint ismertetik az iskola épiiletében (folyosok, tantermek, udvar) wvald
tartozkodasra vonatkozo eldirasokat.

e A testnevelés, technika, informatika, digitalis kultira, fizika, kémia és
természettudomanyos gyakorlatok tantirgyak oktatdsa sordn — azok sajatos
veszélyforrasaira tekintettel — minden esetben kiilon oktatds torténik a biztonsagos
munkaveégzeés szabalyairdl és a balesetek elkeriilésének modjarol.

o Balesetveszélyes eszkozok (pl. ollo, korzd, forrasztopaka stb.) haszndlatdt mindig
koriiltekinté oktatas és fokozott figyelemfelhivas el6zi meg.

e A tanév elsd, legkés6bb masodik hetében tiizriado- és bombariadé-gyakorlatot
szerveziink az intézmény egész teriiletére kiterjedéen. A gyakorlat célja az épiilet
biztonsagos €s gyors elhagyasanak elsajatitasa, a tanulok és alkalmazottak felkészitése

rendkiviili események esetére.

Ezeknek az intézkedéseknek a célja a balesetek megel6zése, a tanulok és dolgozok

egészségének, testi épségének védelme, valamint a biztonsagtudatos magatartas megalapozasa.



1) Tanulé- és gyermekbaleset esetén teendo intézkedések

Valamennyi pedagogus feleldsséggel tartozik a feliigyeletére bizott gyermekek €s tanulok testi

épségének megirzéséért. Baleset bekovetkezésekor az alabbi intézkedéseket kell megtenni:

o Konnyebb sériilés esetén a sériilt tanulot a feliigyeletet ellatdo pedagdgus azonnali
elsosegélyben részesiti.
o Silyosabb sériilés esetén a tanulot felndtt kiséretében orvoshoz kell kiildeni, illetve

szlikség esetén mentot kell hivni a 112-es segélyhivéd szamon.
A baleset stulyossagatol fliggetlentil:

o A sziil6 értesitése kotelez6 sulyos sériilés esetén, konnyebb esetekben pedig erdsen
ajanlott.
e A baleset tényérol és koriilményeirdl a feliigyeletet ellaté pedagogus haladéktalanul

baleseti jegyzokonyvet vesz fel, amelyet az igazgatonak kell atadni.

A tanuldbaleseteket az intézmény — a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen —

kivizsgalja, nyilvantartja és az eldirt szervek felé bejelenti.

Az iskola épiiletében, valamint az iskola altal szervezett, iskolan kiviili programokon tilos
barmilyen, a szervezetre karos élvezeti cikk (pl. dohanyaru, alkohol, kabitoszer) arusitasa

¢és fogyasztasa. Az ilyen jellegli jogsértések fegyelmi eljarast vonhatnak maguk utan.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankOnyvellatas rendjét a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint az iskola igazgatdja
hatdrozza meg. A tankonyvellatassal kapcsolatos részletes szabalyokat, eljarasokat, hataridoket

¢s fogalmakat jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.
1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas célja, hogy biztositsa minden tanulé szdmara az adott tanévre eldirt

tankonyveket és egyéb taneszkozoket.
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o atankonyvek és taneszk6zok megrendelése,
o atanuldkhoz valo eljuttatasa,

e pétrendelések lebonyolitasa,

o sériilt vagy hibas konyvek pdtlasa,

o visszaruk kezelése,

o az ezekhez kapcsolddd adminisztracio elvégzése.

A tankoOnyvellatas szervezését és lebonyolitdsat az iskola végzi. A feladat ellathatd teljes
egészében vagy részben az iskola épiiletén beliil, illetve kiilsé partner (pl. konyvforgalmazo)

bevonasaval.

2. Tankonyvkolcsonzés és kartéritési felelosség

Az iskolai tankonyvkolcsonzés keretében az arra jogosult tanulok az intézmény konyvtari
alloményabdl kapjadk meg a tankonyveket. A kolcsonzés soran biztositani kell az

esélyegyenléséget, hogy minden jogosult tanuld hozzaférjen a sziikséges tankonyvekhez.

Ha a kolcsonzott tankdnyv:

o aszokasos hasznalaton tulmenden megsériil,
o elveszik,

e vagy azt a tanul6 megrongalja,

akkor a tanulo, illetve kiskorti tanuld esetén annak torvényes képviseldje kartéritési
felelosséggel tartozik. A kartérités mértékét az intézmény igazgatdja — a tankonyv beszerzési

aranak figyelembevételével — hatarozatban allapitja meg.

3. A tankonyvellatas nyilvanossaga

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az intézmény a kovetkezé modon teszi kozzé:

o fizikai formaban, jol lathat6 helyen kifiiggesztve az iskolaban,

o elektronikus tton, az intézmény hivatalos honlapjan vagy mas online feliiletén.
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A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el oly mddon, hogy a
fenntart6 a tankonyvek forgalmazasara szerzodést kot a kijeldlt forgalmazoval.
Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatos tevékenységek végrehajtasaért az intézmény
igazgatdja felelés. Az igazgatdé minden tanévben elkésziti a kovetkezd tanévre
vonatkozé tankonyvellatasi rendet, amelyben meghatirozza a tankonyvellatas
szervezésében kozremiikodo személyeket (a tovabbiakban: tankonyvfelel6sok).
A tankonyvfelelds kozremiikddik a tankonyvterjesztés lebonyolitasaban, kiilondsen:

o amegrendelt tankdnyvek atvételében és tarolasaban,

o az osztalyokhoz torténd eljuttatasukban,

o apotrendelések kezelésében,

o avisszaruk kezelésében,

o az adminisztrativ feladatok elvégzésében.
A tankonyvellatassal kapcsolatos tevékenység mem Kképezi a tankonyvfelel6s
munkakori kotelezettségét, ezért az igazgatdé a kijelolt személlyel kiilon
megallapodast kot, amely tartalmazza:

o apontos feladatkort,

o azelvégzendo tevékenységek litemezését,

o valamint a dijazas mértékét és modjat.

A TANKONYVTAMOGATAS IRANTI IGENY FELMERESE

Az iskolai tankonyvfelelés koteles felmérni, hogy hany tanuld részére sziikséges vagy
lehetséges a tankonyvellatas az iskolai konyvtarbdl torténé kolesonzés utjan.

A felmérés célja, hogy az intézmény biztositani tudja a tankonyvek elérhetdségét
mindazok szamadra, akik nem sajat példanyt hasznéalnak, hanem konyvtari kolcsonzéssel
jutnak hozza.

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatarozata értelmében az 1-8. évfolyamos tanulok
tankonyvellatasa téritésmentes. Szamukra a sziikséges tankonyveket az iskola
dijmentesen biztositja, elsdsorban sajat példanyként, vagy konyvtari kolcsonzés

formajaban.
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A tankonyvfelelos a felmérést a tanév rendjében meghatarozott hataridore végzi el, és

az adatokat tovabbitja az igazgatonak a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

A TANKONYVRENDELES ELKESZITESE

A tankonyvfelelés minden év aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti az iskola

tankonyvrendelését.

A rendelést a fenntartd egyetértésének beszerzése utan, az elektronikus informacios

rendszer segitségével kell megkiildeni a Konyvtarellaté (KELLO) részére.

A tankonyvrendelés szempontjai:

Figyelembe kell venni:

o

@)

@)

o

az iskolaba belép6 uj osztalyok varhato 1étszamat;
a tanuldkra vonatkoz6 ismert tamogatasi jogosultsagokat;
az aktualis tankonyvjegyzék tartalmat;

a kisérleti tankonyvek alkalmazésat, ha sziikséges.

A rendelésnek tartalmaznia kell:

Hataridok:

a megrendelt tankonyvek cimét, példanyszamat;
a tanulok l1étszamat;
a nem rendelt tanulok esetét, az ok megjeldlésével;

a pedagogus példanyokat (legfeljebb 2 db / konyv / tantargy).

Tankonyvrendelés véglegesitése: aprilis utols6 munkanapja

Modositasi hataridd: junius 30.

Poétrendelés hatarideje: augusztus 21 — szeptember 15.

A modositas legfeljebb 15%-kal térhet el az eredeti rendeléstél. Csak a kovetkezd

indokok alapjan lehetséges:

o

o

osztalylétszam-valtozas;

ujonnan megjelent tankdnyv valasztasa a fenntart6é engedélyével.

Tovabbi eloirasok:

A sziilok szamara a rendelést a véglegesités el6tt hozzaférhetévé kell tenni.
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o A sziil6i szervezet a tankonyvek tomegére vonatkozoan véleményt nyilvanithat.
e A beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell a tankonyvek dssztomegérol.
e 1-4. évfolyamon a heti orarend Osszeallitasakor torekedni kell arra, hogy a napi

tankonyvtomeg ne haladja meg a 3 kilogrammot.

Kozzétételi kotelezettség:

e Aziskolalegkés6bb majus 31-ig teszi k6zz¢é azokat a tankonyveket, ajanlott és kotelezd

olvasmanyokat, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbél kikolcsonozhetnek.

Jogszabalyi megfelelés:

o A Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett évfolyamokon csak
olyan tankdnyv rendelhetd, amely:
o akerettantervi rendelet kihirdetése utan lett tankonyvvé nyilvanitva;

o szerepel a hivatalos tankonyvjegyzéken.

Dijazas és jogok:

e A tankonyvrendelés elkészitéséért a Konyvtarellatdo altal a fenntartonak atadott
0sszegbdl dijazas jar a feladatot ellatd személy részére.
e A pedagdgus jogosult munkakorével osszefiiggésben:
o asziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvek,
o valamint az orakra vald felkésziiléshez ¢€s tanitasi tevékenységhez sziikséges
informatikai eszkozok (pl. laptop, projektor) hasznalatara.

(2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 63. § (1) bekezdés i) pont)

Az intézmény a pedagoégusok szakmai munkdjanak tdmogatasa érdekében biztositja a
megfeleld informatikai eszkozoket és infrastruktarat. A pedagdgusok rendelkezésére allo

eszk0zok és szolgaltatasok kore:

e Munkaallomasok
o Az iskolaban dolgozé pedagdégusok szdmdra az intézmény megfeleld
szamitogépet vagy laptopot biztosit, amely alkalmas mindennapi
adminisztracios és oktatasi feladatok ellatasara (elektronikus napld haszndlata,

dokumentumkészités, digitalis tananyagok elérése).
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¢ Internet-hozzaférés

o

o

Az intézmény minden pedagbégusa szamdra  stabil, szélessavu
internetkapcsolatot biztosit az iskola halozatan keresztiil.
A pedagogusok szamara elérhetd a vezeték nélkiili (WiFi) halozat is,

biztonsagos belsd hozzaféréssel.

¢ Oktatastechnikai eszkozok

o

A tantermekben elérhetd interaktiv digitalis tabla, projektor vagy kijelzo,
valamint ezek hasznalatdhoz sziikséges szamitastechnikai periféridk.

A pedagdgusok jogosultak az intézmény altal biztositott kozos eszkozok (pl.
hordozhat6 projektor, dokumentumkamera, tablet) hasznélatara a tanitasi 6rak

¢és szakmai programok soran.

o Szoftverek és digitalis szolgaltatasok

@)

Az intézmény biztositja az elektronikus naploéhoz és a kdzponti adminisztracios
rendszerekhez (pl. KRETA, KIR) valé hozzaférést.

A pedagdgusok rendelkezésére allnak az alapvetd irodai programcsomagok,
valamint a digitalis tananyagok eldallitasahoz sziikséges legalis szoftverek.

Az intézmény biztositja az adatvédelmi és informaciobiztonsagi eldirasoknak

megfeleld rendszerek hasznalatat.

e Technikai tamogatas

@)

Az intézmény gondoskodik a rendelkezésre 4all6 informatikai eszkdzok
karbantartasarol, javitasarol és rendszeres frissitésérol.

A pedagogusok segitséget kérhetnek az informatika-feleldstdl vagy a
rendszergazdatol az eszkozok mikodtetésével, szoftverek kezelésével

kapcsolatban.

44



AZ INTEZMENY VAGYONVEDELMI SZABALYAI

1. Altalanos elvarasok

e Az intézmény dolgozodinak és tanuldinak kotelessége az iskola tulajdondban 1évo
eszkozok, butorok, berendezési targyak megdévasa, azok rendeltetésszeri,
eldirasoknak megfeleld hasznalata.

e Az intézményben karokozas esetén a feleldsség megallapitasa és a kartérités mértéke
az alabbiak szerint torténik:

o Gondatlan karokozas esetén a kartérités Osszege nem haladhatja meg a
kotelezo legkisebb munkabér (minimalbér) egy havi osszegének 50%-at.
o Szandékos karokozas esetén a kartérités Osszege legfeljebb a kotelezd

legkisebb munkabér 6tszorose lehet.

2. Az épiilet zarasa és hozzaférés

e Az intézmény épiileteit a munkaido befejezését kovetden zarni Kell, és zarva kell
tartani a munkaidé kezdetéig.

e A nyitasrél, zarasrol, valamint a vagyonvédelmi rendszer be- és kikapcsolasarol a
takarité személyzet gondoskodik.

o Nyitvatartasi idon kiviil az épiiletben csak az intézményvezeté engedélyével lehet

tartozkodni.

3. Vagyonbiztositas

e Az intézmény a betorések, lopasok, miiszaki karok sordn keletkezd veszteségek
megtériilése érdekében a miikodteté kozremiikodésével vagyonvédelmi biztositast

kot.

4. Munkavédelmi szemle

e A tanév soran évente kétszer a munkavédelmi felelds az igazgatohelyettessel
munkavédelmi szemlét tart.
e A szemlérdl jegyz6konyv késziil, amelyet a mitkodtetohoz tovabbitanak.

o A feltart hidnyossagok, hibak elharitasarol az igazgaté gondoskodik.

5. Veszélyhelyzetek és azonnali bejelentés



e Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége a tudomasara jutott, siirgés
elharitast igénylo vagy balesetveszélyes hibakat haladéktalanul jelenteni a
vezetdnek.

e A vezetd a bejelentést kovetéen haladéktalanul intézkedik a hiba elharitdsa

érdekében.

RENDKIVULI ESEMENYKOR SZUKSEGES TEENDOK

1. Rendkiviili esemény észlelése

e Amennyiben rendkiviili eseményt ¢észlelnek vagy arr6l tudomast szereznek,

haladéktalanul tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat.

2. Az igazgat6 teend6i

Az igazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen az alabbi intézkedéseket teszi:

a) Haladéktalanul értesiti:

e az érintett hatésagokat (pl. katasztrofavédelem, tlizoltdsag, renddrség),
o afenntartot,

e az érintett tanuldk sziileit.

b) Biztonsagi intézkedések:

e Megtesz minden sziikséges 1épést, amelyek a tanuldk és az intézményben tartozkodok

biztonsagat és védelmét szolgaljak.
3. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
o Tiizeset
e Arviz
o Foldrengés

¢ Bombariado
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o [Egyéb veszélyhelyzet, vagy a nevelo-oktat6 munkat akadalyozd, silyosan zavaro

korillmény
4. Intézmény Kkiiiritése

e Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az intézmény elhagyasat, a kiliritést a

tiizvédelmi szabalyzatban meghatarozott menekiilési terv szerint kell végrehajtani.
5. Egyéb intézkedést igénylo helyzetek

e Nem tipikus rendkiviili esemény esetén az igazgatdé a pedagogusok bevonasaval, a

helyzet megitélése alapjan dont a sziikséges intézkedésekrol.
BOMBARIADO RENDJE
1. Bombafenyegetés bejelentése esetén

e Amennyiben az intézménybe bomba elhelyezésér6l szolo Kijelentés érkezik, az
intézmény igazgatéja haladéktalanul értesiti a teriiletileg illetékes
Rendérkapitanysagot, ¢s

o azonnal megkezdi az intézmény Kiiiritését a tlizriado terv szerint.
2. A tovabbi teendok

o A kitiritést kdvetden az intézkedések iranyitasat a rendorség szakemberei veszik at,
akik a sziikséges helyszini vizsgéalatokat lefolytatjak.
e Az intézményvezetés mindenben egyiittmiikodik a hatdésagokkal, és gondoskodik a

gyermekek, tanuldk €s dolgozok biztonsagarol.
3. Proba riado

e A bomba- és tlizriado prébajat tanévenként legalabb egy alkalommal meg kell
tartani.

o A gyakorlat lebonyolitasaért a tiizvédelmi felelds felel, az igazgaté utasitasai alapjan.
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II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
ES VEZETESE

SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATAI

A VEZETOK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

> Az intézmény vezetje ¢és helyettese(i) kozott a kapcsolattartas folyamatos, a

feladatellatas és az intézmény mitkddésének zavartalansaga érdekében.

> A vezetdk a napi miikodés soran sziikség szerint tartanak egyeztetéseket, illetve
megbeszéléseket.
> A vezetéség (igazgato, igazgatohelyettes(ek), munkakozosség-vezeték stb.) minden

hénapban havi rendszerességgel vezet6i értekezletet tart.
> Rendkiviili vezet6i értekezletet az igazgatd barmikor osszehivhat, az altalanos

munkaiddn beliil, ha a helyzet azt indokolja (pl. rendkiviili esemény, halaszthatatlan dontés).
2) AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek — neveldtestiilet, technikai dolgozok, adminisztracios
munkatarsak stb. — miikodését az igazgaté fogja 0ssze, a megbizott vezeték ¢s a valasztott

kozosségi képviselok bevonasaval.
A kapcsolattartas formai:

értekezletek (neveldtestiileti, alkalmazotti, szakmai munkakdzdsségi stb.),

o megbeszélések,
e intézményi gyiilések,
e elektronikus uton torténd kapcsolattartas (pl. e-mail),

o hivatalos hirdetmények, kozlemények.

A kapcsolattartas alapelvei:

e A kapcsolattartds formdjat mindig az adott helyzethez és célhoz igazitva kell
megvalasztani, annak érdekében, hogy az hatékonyan szolgalja az egyiittmiikddést és

az informacidaramlast.
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e A kapcsolattartas idépontjait és modjat a munkaterv hatarozza meg, amelyet az
intézmény hivatalos kozlési helyén (pl. hirdetdtabla, belso feliilet) kifiiggesztve kozzé

kell tenni.

Képviselet és dontési forumok:

A kiilonb6zo dontési forumokra (pl. nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletek) a

dontési, véleményezési vagy egyetértési joggal rendelkezd kozosségek altal delegalt
képviseldt meg kell hivni.
e A féorumokon elhangzott nyilatkozatokat jegyzokonyvben kell rogziteni.
o A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgato:
o jogszabdlyi kotelezettség alapjan, vagy
o az intézmény egészét érintd kérdések esetén hivja dssze.
o Azalkalmazotti értekezletekrdl jegyzékonyvet kell késziteni, melyet az irattarban meg

kell Orizni.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas formai, rendje:

telefonos egyeztetés,

e clektronikus levelezés,

o szakmai talalkozok, értekezletek,

e koz0s programokon, rendezvényeken valo részvétel.

o Igazgatd személyesen, infokommunikacids eszk6zon keresztiil tartja a telephellyel a

kapcsolatot.

A vezet0 és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeit €s azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben az alabbi jogok illetik meg:

o Részvételi jog: Az intézmény minden dolgozoja részt vehet azokon az eseményeken,
programokon, amelyekre meghivast kap.

o Javaslattételi jog: A dolgozok, kozosségeik, a tanuldi kdzosségek, tovabba az
iskolaval kapcsolatban 4116 sziilok €s jogi személyek javaslatot tehetnek az intézmény
miukodésével kapcsolatban.

o Véleményezési jog: Egyéni és kozdsségi szinten is megilleti 6ket a
véleménynyilvanitas joga. A dontések elOkészitése soran a dontéshozok kotelesek a
véleményeket mérlegelni, és allaspontjukat a véleményezdvel kdzolni.
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Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi megbizassal rendelkezd
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok
kozremitkddésével — az igazgatd hangolja dssze.

Kapcsolattartas a szakmai munkakozosségekkel

A szakmai munkakozosségekkel és vezetdikkel valo kapcsolattartasért az igazgat6 felel.
Feladatai:

e jovahagyja a munkakdzosségek éves munkatervét,

e jovahagyja a munkakozosség-vezetdk altal ellendrzott tanmeneteket,

e az éves belso ellendrzési terv alapjan elvégzi a munkak6zdsség-vezetok és tagok
teljesitményértékelését,

o biztositja, hogy minden sziikséges informacio eljusson a munkakozosség-vezetokhoz,
akik tovabbitjak azt a szaktandrok felé.

A kapcsolattartas formai:

o amunkakdzdsség-vezetok részvétele a vezetdségi iiléseken,
e azigazgato részvétele a munkakozosségi megbeszéléseken.

A diakonkormanyzat és az intézményvezetés kapcsolattartasa

A didkonkormanyzat munkajat a didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja.
A didkdnkormanyzattal valo folyamatos kapcsolatot az igazgato tartja, mig a nevel6testiilet
sziikség esetén iskolagytilések keretében talalkozik a tanulokkal.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a didkonkormanyzat jogai érvényesiiljenek, €s a testiilet
képviseldjét meghivja minden olyan értekezletre, amelyhez kapcsoléddan a

didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

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

Az iskola és az iskolai sportkor (ISK) vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a sportkor munkatervét, biztositja a sziikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A sportkor vezetdje a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése

beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a sportkor

vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az igazgato.
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3) ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

A neveldtestiilet feladatainak elldtdsa és a tanév zavartalan megszervezése érdekében
rendszeresen értekezleteket tart. Ezek egy részét az éves munkaterv elére rogziti, mas résziik

rendkivuli esetekben dsszehivhato.
A nevelotestiileti értekezletek tipusai:
Rendes értekezletek:

o Tanévnyito értekezlet

o Félévi osztalyozo értekezlet
o Ev végi osztalyozo értekezlet
o Oszi nevelési értekezlet

o Tavaszi nevelési értekezlet

e Tanévzaré értekezlet

e Havonta egy alkalommal: informécios nevel6testiileti értekezlet

Rendkiviili értekezlet:

Osszehivhato, ha:

o anevelOtestiilet tagjainak legalabb egyharmada,
o a kozalkalmazotti tanacs,

e vagy az intézmény vezetdje / vezetdsége azt sziikségesnek itéli.
Részvételi és meghivasi szabalyok:

e A nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, amelyekhez egyetértési jog
kapcsolddik, meg kell hivni az illetékes képvisel6t (pl. intézményi tanacs, sziiloi
szervezet, didkonkormanyzat).

e A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben — a tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének és fegyelmi iigyének kivételével — az 6raadd tandrok nem

rendelkeznek szavazati joggal.

Hataskori szabalyok:
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e A nevelGtestiilet félévente értékeli az intézményi munkat.

o Az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak értékelését, valamint magatartasi és
szorgalmi problémaik kezelését atruhdzhatja az érintett kozdsséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagogusokra.

e A tanuldi k6zosségek nevelGtestiilet felé torténd beszamolasaért az osztalyfénok felel.
Nevel6i osztalyértekezlet:

e Sziikség esetén az osztalyfonok — a felelds vezetShelyettes tudtdval — neveldi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze.

o Az értekezleten az adott osztalyban tanitd valamennyi pedagdgus részvétele kotelezo.

4) A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az azonos évfolyamra jar6d, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszamat a hatalyos jogszabalyok

(nemzeti koznevelési torvény, illetve végrehajtasi rendeletei) hatarozzak meg.

Az osztalyk6zosség pedagodgiai irdnyitasat az osztalyfonok latja el, akit az igazgatdo — a

vezetdség javaslata alapjan — biz meg a feladattal.
Az osztalyfonok:

e koordindlja az osztalykozosség €letét,
o kozvetit a tanuldk €s a tantestiilet tagjai, illetve a sziilok kozott,

o felel az osztalyk6zosség pedagogiai fejlodéséért és egyiittmitkodéséert.
Az osztalyfénok jogosult:

e az osztalykozdsségben felmeriild nevelési, tanulméanyi vagy viselkedési problémak
megoldasa érdekében,
e az osztalyban tanité pedagdgusok részvételével

o esetmegbeszélést (szakmai konzultaciot) kezdeményezni.
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A tanuldi jogok gyakorlasdnak, valamint a tanulok véleménynyilvanitdsanak szervezett
formaja a didkonkormanyzat, amely a tanul6i érdekképviselet és kapcsolattartas egyik kiemelt

féoruma.
5) A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASA

A tanulokat rendszeresen tédjékoztatjuk magatartasukrol, szorgalmukrél ¢€s tanulmanyi

elomenetelikrol:

rer e r

o tanitasi orakon széban,
o az elektronikus naploban irasban,

« valamint szoveges értékelés és szobeli elbeszélgetés formajaban is.

Az iskolai ¢€let aktualis eseményeirdl a tanulokat szoban (pl. reggeli korok, osztalyfonoki orak

keretében), valamint irdsban (falinjsag, hirdetdtabla, iskolai honlap) is tajékoztatjuk.

A tanulok szamara relevans szabalyzatok és dokumentumok — mint példaul a hazirend, SZMSZ,

tanév rendje — elérhetdk:

e aziskola irodajaban,
e akonyvtarban,
e aneveldi szobaban, valamint

e azintézmény hivatalos honlapjan.
Kérdéseikkel és észrevételeikkel a tanulok:

o anevelotestiilet tagjaihoz,
e illetve az intézmény vezetéségéhez fordulhatnak,

elsésorban a kijelolt fogadoorak idején, vagy eldre egyeztetett iddpontban.

6) A DIAKONKORMANYZAT ES AZ INTEZMENY KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A didkénkormanyzat (DOK) miikddését az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus segiti
¢és koordinalja. A didkonkormanyzat képviseletét a tanulok altal valasztott felndtt segitd vagy

diakkiildott 1atja el, aki folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval.
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Az iskolai didkbizottsag (IDB) megbizottja képviseli a tanulok kozosségét:

o avezetdségi értekezletek,
o anevelotestiileti iilések,
o valamint az intézményi tanacs liléseinek azon napirendi pontjainal, amelyek érintik a

tanuldkat.

Az osztaly didkbizottsaganak képviseldje jarhat el az adott osztalyk6zosség problémainak

jelzésében és megoldasaban.

A tanulok sajat iigyeikben — kérés, probléma, javaslat — kozvetleniil is fordulhatnak az

intézmény vezetdjéhez.
Az igazgat6 tanévenként meghatarozott idépontban tart heti fogaddorat, amelynek idopontjat:

e az éves munkaterv rogziti, és

o annak kozzétételérdl az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni a tanulokat.
7) SZULOI KOZOSSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az osztalyk6zosségekhez, csoportokhoz tartozo tanulok sziiléi kozdsségeivel a kozvetlen

kapcsolattartas feladata az adott osztalyfonokre, illetve csoportvezeté pedagogusra harul.

A sziil6i szervezetek intézményi miikodésével kapcsolatos véleményét, javaslatait a valasztott

sziiloi képviselok vagy a Sziildi Szervezet elndke juttatja el az intézmény vezetdsége részére.

Az intézményi Sziil6éi Testiiletet az igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal hivja

0ssze, a munkatervben meghatarozott idopontokban. Az értekezleteken az igazgato:

o tajékoztatast ad az iskola miikodésérdl, feladatairol és aktudlis kérdéseirdl,
o valamint lehetdséget biztosit a sziildi szervezet véleményének, javaslatainak

meghallgatisara és megvitatasara.
8) A SZULOK SZOBELI TAJEKOZTATASANAK RENDJE

Az intézmény a gyermekek fejlodésérdl és iskolai elémenetelérdl a tanév soran rendszeres

szobeli tajékoztatast nyajt. Ez torténhet csoportosan vagy egyénileg.
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e A csoportos tajékoztatas sziildi értekezleteken torténik.

o Az egyéni tajékoztatas fogadoorak keretében valosul meg.
Sziil6i értekezletek rendje:

Az intézmény minden osztaly sziil6i kdzossége szamara tanévenként négy alkalommal, a
munkatervben rogzitett idépontokban rendes sziil6i értekezletet tart, az osztalyfénok

vezetésével.

e A szeptemberi sziil0i értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak a tanév rendjérdl és
feladatairol, tovabba bemutatasra keriilnek az osztalyban oktato-neveld 1j pedagdgusok
is.

o Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézmény vezetdje, az osztalyfénok
vagy a sziiléi szervezet képviseldje, amennyiben az osztalykdzosségben felmeriild

problémak ezt indokoljak.
Sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai egyéni tajékoztatdst nydjtanak a tanuldkroél a munkatervben

meghatarozott idépontokban tartott sziil6i fogaddorakon.

e Az osztalyfénok irasban is meghivja a fogaddordra azon tanuldk sziileit, akik
gyermekének tanulményi eredménye jelentdsen romlik.
e Amennyiben a sziild a munkatervben rogzitett iddpontokon kiviil kivan talalkozni a

pedagogusokkal, elézetesen idopontot kell egyeztetnie telefonon vagy irasban.

9) A SZULOK IRASBELI TAJEKOZTATASANAK RENDJE

Az intézmény vezetdi, osztalyfonokei €s szaktanarok a sziiloket elsésorban az elektronikus

naplo (e-napld) utjan tajékoztatjak. A kapcsolattartas torténhet:

o elektronikus lizenet forméjaban az e-naplon keresztiil,
o telefonon keresztiil,

o sziikség esetén irasos formaban.
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Tajékoztatas tartalma:

e A sziilok havonta értesitést kapnak gyermekiik magatartasarol, szorgalmaroél és
tanulmanyi elémenetelérol.
e Az intézmény aktudlis eseményeirdl, kiemelt programjair6l és a fontos tudnivalokrol

szintén az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil torténik a tajékoztatas.
A pedagogusok kotelesek:

o minden értékelést, érdemjegyet és bejegyzest az e-napldban rogziteni,
e az osztalyfonok pedig koteles havonta ellenérizni a bejegyzések teljességét és

pontossagat.

10) AZ INTEZMENYI TANACS ES AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

Az igazgatd és az intézményi tandcs elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat minden
tanév elején egyeztetik, figyelembe véve az intézményi munkatervet €s az intézményi tanacs

munkaprogramjat.
A kapcsolattartas a feladatellatas igényei szerint folyamatos.
Az egyiittmiikédés formai:

e Az intézmény tdmogatja az intézményi tanacs miikodését, és a feladatok ellatasahoz
sziikséges helyiségeket és berendezéseket eldzetes egyeztetés alapjan biztositja.

e Az igazgato vagy az altala megbizott személy tanévenként legalabb két alkalommal
tajekoztatdst ad az intézményi tanacs szamara az intézmény miikodésérdl,

eredményeirdl, valamint aktudlis feladatairol.

11) SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé, valamint kiils szakmai forumokon. Allasfoglalasai és javaslatai meghozatala el6tt kiteles
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egyeztetni a munkakozosség tagjaival, és tajékoztatja dket a vezetdi értekezletek relevans

napirendi pontjairol.
A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

o Iranyitja a munkak6zosség szakmai tevékenységét, felelos annak szinvonalaért.

o Ertekezleteket hiv dssze, valamint bemutat6 foglalkozasokat szervez.

e A pedagbgiai program ¢és a munkaterv alapjan osszeallitja a munkakozosség éves
munkaprogramjat.

o Beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl, eredményeirdl, és

fejlesztési javaslatairdl.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

1) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai kozil —
meghatarozott idére vagy alkalomszeriien — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja mas szervezeti egységre. Ilyen lehet a szakmai munkako6zosség, az

intézményi tandcs vagy a didkonkormanyzat.

Az atruhézott jogkorok gyakorloi — igy a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai, valamint a
szakmai munkakozosségek vezetdi — beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet

felé. A beszamolas a munkatervben rogzitett félévi értekezleteken torténik.

2) A neveldtestiilet altal 1étrehozott bizottsag — Fegyelmi Bizottsag
Feladata:

e A hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgalasa.

o Az ¢érintettek meghallgatasat kovetden targyilagos dontés meghozatala.
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o Az intézmény vezetdje vagy helyettese.
e Az érintett tanuld osztalyfonoke.
o Legalabb egy olyan pedagogus, aki az adott igyben fliggetlen.

o A diakonkormanyzat képviseldje.
3) Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén tal az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, valamint a magatartasi és szorgalmi problémak kezelését az érintett

kozosségekkel kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra ruhdzza at.

Az osztalykozosségek tekintetében a neveldtestiilet felé torténd beszamoléds az osztalyfonok
feladata. Sziikség esetén — a felel0s igazgatohelyettes tudtaval — az osztalyfonok neveloi
esetmegbeszélést hivhat 6ssze, amelyen az adott osztdlyban tanitd6 pedagdgusok részvétele

kotelezo.

Koznevelési foglalkoztatottak
I) A koznevelési foglalkoztatottak kore
Az intézmény alkalmazottai két {6 csoportra oszthatok:

o Pedagégusok: Ok nevelé-oktaté munkat végeznek, és egyben az intézmény
nevelotestiiletét (tantestiiletét) alkotjak.

« Nevelé-oktat6 munkat kozvetleniil segité dolgozék: Ok nem pedagdgusok, de
munkajuk az oktatdsi-nevelési tevékenység kozvetlen tdmogatasat szolgalja (pl.

pedagogiai asszisztensek, iskolatitkarok, konyvtarosok, technikai dolgozok stb.).

A neveldtestiilet meghatarozo szerepet tolt be az intézmény szakmai-tartalmi mikodésének
alakitasaban. Miukodését és feladatait részletesen az SZMSZ (Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat) kiilon fejezete tartalmazza.
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2) Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosségeket és azok képvisel6it a hatalyos jogszabalyok részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogokkal ruhazzak fel.
1. Részvételi jog

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, eseményeken, amelyekre hivatalos meghivast kapnak.

2. Javaslattételi és véleményezési jog

Javaslattételi és véleményezési joggal rendelkezik minden, az intézménnyel kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 személy és kozosség.

e Az elhangzott vagy irasban benyujtott javaslatokat, véleményeket a dontési jogkor
gyakorlojanak a dontés elokészitése soran figyelembe kell vennie.
e Az irdsban megfogalmazott javaslatokra és véleményekre a dontési jogkor gyakorloja

koteles irasban valaszt adni, legkésébb 30 napon beliil.
3. Egyetértési jog

Az egyetértési jog olyan jogkor, amely esetén az intézkedés meghozatalanak feltétele az érintett

személy vagy kozosség kifejezett egyetértése.

e A dontési jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak akkor hozhat érvényes dontést, ha
a jogszabalyban meghatarozott egyetértési joggal rendelkezd személy vagy kozosség az

intézkedéssel valoban egyetért.
4. Dontési jog

A dontési jog a rendelkezésre jogosult személy vagy testiilet kizardlagos intézkedési joga,

amelyet jogszabaly biztosit.
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e Személyes dontési jogkor esetén a dontés meghozatala egyszemélyi felelésséggel
torténik.

o Testiileti dontési jogkor esetén a testiilet dontése az abszolut tobbség (a tagok 50% +
1 f0) szavazataval hozhat6 meg.

e A testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjai kétharmada jelen van.

2) A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége. Nevelési és oktatasi kérdésekben a

koznevelési intézmény legfobb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja minden olyan pedagogus, aki az intézménnyel koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban all.

2) A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, amely a nevelési és oktatasi munka
iranyitasanak és mindségének meghatarozo szerepldje. Legfontosabb feladata a pedagégiai
program létrehozasa ¢s egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu

nevelésének és oktatasanak biztositasa.

A nevelltestiilet az intézmény egészét érintd ligyekben véleményezési ¢s javaslattételi

jogkorrel rendelkezik.

Egyes iligyekben a neveldtestiiletet egyetértési jog is megilleti, kiillondsen a didkonkormanyzat

miukodésével kapcsolatos dontések esetében.

A neveldtestiilet dontési jogkore Kiterjed az alabbi teriiletekre:

a pedagoégiai program elfogadasa,

e az SZMSZ (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) és a hazirend elfogadasa,
e atanév/nevelési év munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

o atanulok fegyelmi iigyeiben valé eljaras,
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e az igazgatoi palyazatok szakmai véleményezése,
o aneveldtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus kivalasztasa,
o adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

o sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa mas szervezeti egységekre.
2) A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozott kivételektol

eltekintve — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza meg.

Amennyiben titkos szavazasra keriil sor, a nevelGtestiilet tagjai koziil szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki. Titkos szavazds esetén a szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezletrdl lényegkiemeld, emlékezteté jellegii jegyzokonyv késziil,
amelynek vezetésére a neveldtestiilet egy Kkijelolt pedagégust biz meg. A jegyzokonyvet az

értekezletet kovetd 8 napon beliil el kell késziteni.

A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd, valamint a neveldtestiilet jelenlévo tagjai

koziil két hitelesité pedagogus irja ala.

A nevelGtestiilet dontései hatarozati formaban keriilnek rogzitésre, és az intézmény iktatott

iratanyagaba keriilnek.
A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
1) A munkakozosségek célja

A kiilonb6z6 tanulasi szakaszokban, illetve azonos miiveltségi teriileten dolgozé pedagdégusok
a k6zos, mindségi és szakmai munka tervezése, szervezése, koordinalasa €s ellendrzése céljabol

szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Munkakdzosség 1étrehozasat legalabb ot f6 pedagégus kezdeményezheti.
1) A szakmai munkakozosségek feladatai

A szakmai munkakdzosségek a magas szinvonalt pedagogiai munka eldsegitése érdekében az

alabbi feladatokat latjak el:



o fejlesztik a szakteriilet mddszertanat és az oktato-neveld munkat,

o szervezik a pedagdgusok szakmai tovabbképzéseit,

e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok szakmai beilleszkedését,

o Osszehangoljak az egységes intézményi kovetelményrendszert,

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

o Osszeallitjadk a vizsgak (kiilonbozeti, osztalyozo, javitd, helyi stb.) feladatsorait és
tétellistait,

o kiirjak és lebonyolitjak a tanulmanyi versenyeket,

o cllatjak a nevelGtestiilet altal rajuk ruhazott feladatokat,

o szervezik a felzarkoztatd foglalkozasokat,

e tanoran kiviili foglalkozasokat szerveznek,

e javaslatot tesznek a sziikséges taneszk6zok beszerzésére.

1) Az intézmény szakmai munkakozosségei

Az intézményben a szakmai tevékenység 6sszehangolasat az alabbi szakmai munkak6zdsségek

végzik:

e Als6 tagozatos munkakozosség — kozponti intézmény
o Also tagozatos munkakozosség — tagintézmeény

o Felso tagozatos munkakozosség — kozponti intézmény
o Felso tagozatos munkakozosség — tagintézmény

o Belso ellenérzési csoport

A DIAKONKORMANYZAT

1) A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre

kiterjed.

A didkonkorméanyzat az intézményt egészében érintd iigyekben akkor jarhat el, ha

megvalasztasakor a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott.
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Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb szervezeti egységei. Minden osztaly — a
2. évfolyamtol kezdddden — kiildottet delegal az intézményi didkdnkormanyzat vezetoségébe.

Ezaltal a tanulokozosségek onalloan donthetnek sajat didkképviseldjiik személyérol.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Diakbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, és rajtuk

keresztiil gyakorolja a diakonkormanyzat a jogait.

A didkdonkormanyzat munkéjat egy, a feladatra kijelolt, fels6foku végzettséggel és pedagogus
szakképzettséggel rendelkez6é személy segiti. E személyt az igazgatd bizza meg — a

didkonkormanyzat javaslatira — ot évre.

1) A Diakonkormanyzat jogai

A Diakdénkorméanyzatot (DOK) a tanuldkat érintd kérdésekben egyetértési, véleményezési,

kezdeményezési, javaslattételi ¢s dontési jogok illetik meg a vonatkozd jogszabalyok alapjan.
1. Egyetértési jog
A didkonkormanyzat egyetértési joga sziikséges az alabbi ligyekben:

o Az elsd tanitasi 0ra megkezdésének 45 perccel korabbi bevezetéséhez.
e Aziskolai hazirend elfogadasahoz és modositasahoz.
e Az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasahoz, kiilonosen:
o aDOK részére biztositott helyiségek kijelolése,
o azok hasznalati rendjének megallapitasa,
o ahasznélati jog megvonasa.
e Az iskolavezetés ¢és a didkdonkormanyzat, illetve mas didkképviseletek kozotti
kapcsolattartas rendjéhez.
o A DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasahoz (helyiségek, berendezések,
koltségvetési tdimogatas).

o A fegyelmezé intézkedések formaihoz és alkalmazasanak elveihez. o



e Az iskolai sportkor és sportegyesiilet, valamint az iskolavezetés kozotti
kapcsolattartas formaihoz.

e A mindennapi testedzés formainak meghatarozasahoz.

e A tanuldk véleménynyilvanitasi rendszeréhez.

e A tanuldok jutalmazasanak elveihez és formaihoz.

e A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjéhez és formaihoz.

e Az iskolai iinnepélyek rendjéhez, hagyomanyapolasi programokhoz.
2. Véleményezési jog
A didkdénkormanyzat véleményezési joga kiterjed az alabbi tertiletekre:

e Az iskola megsziintetése, atszervezése, feladatdnak megvaltoztatdsa, nevének
megallapitasa.

e Az igazgatd megbizdsa vagy megbizdsanak visszavondsa.

o Az SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa.

o Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasa.

e A hazirend elfogadasa el6tt.

e Nem ingyenes iskolai programok maximalis koltségeinek meghatarozasa.

e Az iskolai sportkdr miikodési rendjének kialakitasa.

e A konyvtar és sportlétesitmények hasznalati rendje.

e A tanév helyi rendjének (munkatervének) tanulokat érintd programjai.

o A tankOnyvvasarlasi tAmogatas modja.

e A tanorén kiviili tevékenységek formainak meghatarozasa.

o Tanuldval szembeni fegyelmi eljaras soran az iskolai DOK-té1 vélemény bekérése.

e A tanulok helyzetét értékeld €s elemzd beszamolok elfogadasa.

e A tanuldk nagyobb kozosségét érintd dontések meghozatala.

Fontos: Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezd, a képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést és meghivot pedig

legalabb 15 nappal a targyalas elétt el kell juttatni a didkonkormanyzathoz.
3. Dontési jog

A didkonkormanyzat dontési jogkorében, a neveldtestiilet véleményének kikérésével hataroz
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e Sajat miikodésérol,

e A részére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarél,

o Hataskorei gyakorlasardl,

o EQy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e Az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasardl és

miikodtetésérol.

4. Kezdeményezési jog
A didkonkormanyzat kezdeményezheti:

e Intézményi Tandacs létrehozasat.

5. Altalanos javaslattételi és véleményezési jog

A didkonkormanyzat altalanos javaslattételi ¢és véleményezési joggal rendelkezik az

intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat miikodésének feltételei

Az intézmény minden tanévben biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan mikodéséhez
sziikséges idopontot €s helyszint. A didkdnkormanyzat jogosult téritésmentesen hasznalni az
iskola helyiségeit és berendezéseit, az intézményi szervezeti és miitkodési szabalyzat (SZMSZ),

valamint a hazirend eldirdsainak megfelelden.
Intézményi Tanacs

Az intézményben az oktato-neveld munka tamogatasara, valamint az intézmény miikodésében
érdekelt szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara intézményi tanacs miikodik. A tandcs
onalléan hatdrozza meg miikodési rendjét, munkaprogramjat, és maga valasztja meg

tisztségviseldit. A tandcs képviseletét az elndk latja el.
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Az intézményi tanacs dontési jogkore:

e A nevelGtestiilet altal atruhdzott dontési jogok gyakorlasa.

o Feliilbiralati kérelmek elbiralésa.

e Masodfoku dontés azonnali végrehajthatésaganak elrendelése.

e Sajat mikodési rendjének ¢és munkaprogramjanak, valamint tisztségviseldinek

meghatarozasa.
Az intézményi tanacs egyetértési joga:

e A hazirend elfogadasa.
e Az SZMSZ (Szervezeti és Miikddési Szabélyzat) jogszabalyban meghatarozott

részeinek elfogadasa és modositasa.
Véleményezési kotelezettség az alabbi esetekben:

e A Pedagodgiai Program neveldtestiileti elfogadasa eldtt.

e A tanév helyi rendjének (munkaterv) nevelGtestiileti elfogadésa elott.
Altalanos javaslattételi és véleményezési jog:

Az intézményi tandcs jogosult javaslatot tenni és véleményt nyilvanitani az intézmény

miikodésével kapcsolatos barmely kérdésben, kiilondsen azokban, amelyek:

e azintézmény iranyitasara,
e avezetd személyére,
e azintézmény egészére,

e vagy a tanulok nagyobb csoportjara vonatkoznak.
Tajékoztatasi és értesitési jog:

A nevelGtestiilet a tanév elsd és masodik félévének lezarasa utan megkiildi jegyzOkonyvét az
intézményi tanacsnak. A jegyzO6konyv tartalmazza a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,

valamint annak hatékonysagarol szo6l6 vizsgalatot.

66



SZULOI SZERVEZET

1. A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Testiilet

A sziil6k jogaik érvényesitésére, valamint kotelezettségeik teljesitésére sziildi szervezetet

(kozosséget) hozhatnak létre. A szervezet sajat hataskorében dont:

e szervezeti ¢s mukodési rendjérdl,
o munkatervének elfogadasaral,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,

o képviseletének modjarol.

Az intézményben mikodd Sziiléi Testiilet képviseleti tton valasztott szervezet, melyet a
tanulok sziileinek tobb mint 50%-a tamogatott. Ezaltal jogosult eljarni az Osszes sziild

képviseletében, valamint az intézmény egészét érintd tigyekben.

2. A sziil6i szervezet dontési jogkore

e Az intézményi tanacsba delegalt sziil61 képviselok megvalasztasa.

o Az SZMSZ-ben (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) rogzitett, sziiloket érinté jogok
gyakorlasa.

e A szervezet sajat milkodési rendjének, munkatervének és tisztségviseldinek

megvalasztasa szotobbséggel.

3. A sziiloi szervezet egyetértési joga

o Az elsd tanitasi ora legfeljebb 45 perccel korabbi kezdésének bevezetésehez.

4. Véleményezési jog

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

o Az iskola megsziintetését, atszervezését, feladatkorének megvaltoztatasat, vagy
nevének modositasat érintd fenntartdi dontések eldtt.
e A tanév helyi rendjének (munkatervének) nevelGtestiileti elfogadéasakor.

e Az intézményvezetd megbizasa, illetve megbizasdnak visszavonasa elott.
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e A tankdnyvvasarlasi tdmogatas modjat érinté nevelOtestiileti dontések meghozatala

elott.

5. Kezdeményezési jog

e Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezheti.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdi feladatait olyan személy lathatja el, aki megfelel a kdznevelési torvény
altal meghatéarozott feltételeknek. A vezetdi pozicidt nyilvanos palydzat tjan lehet elnyerni.
Az igazgatot a fenntart6 bizza meg, azonban a dontés meghozatala eldtt kikérheti az alabbiak

véleményét:

o az alkalmazotti k6zosség,
e azintézményi tancs,
o az iskolai sziiloi szervezet,

e adidkdnkormanyzat.

2. Az igazgatoé jogkore és feladatai

Az igazgatd jogkoreit, feladatait és feleldsségi korét a koznevelési torvény, valamint a fenntartd

hatarozza meg. Kiemelt feladatai k6z¢ tartozik:

o aneveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiilet vezetése,

o aneveldtestiileti hataskorbe tartozé dontések elokészitése, lebonyolitasa és ellendrzése,

o a miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a rendelkezésre alld
koltségvetés alapjan,

o azintézmény képviselete,

e kapcsolattartas és egylittmiikddés az intézményi tandccsal, munkavallal6i

érdekképviseletekkel, sziildi és didk képviseldkkel, valamint a didkmozgalmakkal,
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e nemzeti és intézményi linnepségek megszervezése a munkarendhez igazodva, méltd
modon,

o agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, valamint a balesetmegelzés iranyitasa,

e dontéshozatal minden olyan iigyben, amely az intézmény muikodését €rinti, és amely

nem tartozik mas hataskorébe — az egyetértési kotelezettség figyelembevételével.

3. Az igazgato felelossége

Az intézmény igazgatoja a koznevelési torvény eldirdsainak megfelelden felelds:

e az intézmény szakszerli és jogszerli mitkodéséért,

o atakarékos és ésszerli gazdalkodasért,

e apedagbdgiai munka szakmai szinvonalaért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység ellatasaért,

e az oktatd-neveldmunka biztonsagos és egészséges feltételeinek biztositasaért,

e agyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséért,

o atanuldk egészségiigyi szliréseinek biztositasaért.

1. A vezetdség

Az intézmény vezetdsége az igazgatobol, a tagintézmény-igazgatdbol, az igazgatdhelyettesbol,
valamint a kozépvezetdkbdl all.
A kozépvezetok feladata a hozzajuk tartozd szervezeti egységek munkdjanak tervezése,

iranyitasa, szervezése, ellendrzése és értékelése.

A kozépvezetdk az ellendrzéseik sordn szerzett tapasztalataikrol kotelesek beszamolni
kozvetlen felettesiiknek, kiemelt jelentdségli igyekben pedig kozvetleniil az igazgatonak.

A teljes vezetdség félévente beszamolasi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiilet felé.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiiletként miikodik. Véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik, emellett dontést is hozhat mindazokban az {ligyekben, amelyekben az

igazgato ugy dont, hogy hataskorét megosztja veliik.

A vezetOség tagjai:

e azigazgato,

e atagintézmény-igazgato,
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e azigazgatOhelyettes,
o aszakmai munkakdzosségek vezetoi,
e az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti kozosségének valasztott képviseldje,

o adiadksag pedagogusvezetdje.

A vezetdk és kozépvezetdk a rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken szamolnak be az

altaluk iranyitott szervezeti egységek miikodésérdl, kiilonos tekintettel:

o akiemelkedd eredményekre,
o afelmeriil6 problémékra és hidnyossagokra,

e ajavasolt vagy alkalmazott megoldasi mdédokra.

Az intézmény kiadmanyozasi és képviseleti rendje a Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpont

altal kiadott vezetoi utasitas szerint torténik.

1) A vezetok kozotti feladatmegosztas

ellatandé feladatok a vezeték feladatot ellato Egyéb/helyettes, ellenér
munkakori leirasa alapjan vezeto stb.
Az intézmény szakmai eseményeken valo igazgato
képviselete
Az intézmény dokumentumainak és igazgato,
szabalyzatainak elkészitése igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato
Az éves munkaterv és beszamolo igazgato,
elkészitése igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgatd
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Neveloétestiileti, modszertani és szaktargyi
értekezletek szervezése, megtartasa

Az iskola hivatalos levelezése

Kiilonboz6 jelentések, statisztikak

elkészitése

Tovabbképzési program, beiskolazasi

terv elkészitése

Kapcsolattartas a fenntartoval

Az iskolai rekreacios folyamatok
szervezése, iranyitasa, ellendrzése

A tanulasi folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellenérzése

Az iskolai szocializaciés folyamatok
szervezése, iranyitasa, ellenorzése

A nevelok szakmai, pedagogiai
munkajanak iranyitasa és ellendrzése

A szakmai munkakozosségek és vezetoik
iranyitasa, segitése és ellenérzése

Iranyitja, segiti és ellenérzi a beiskolazas,

igazgato

igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgato

igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgatd

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes, A munkakoriikben
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beiratas, iskolavaltoztatas, iskolaérettség
problémai, palyaorientacio,
tankotelezettség végrehajtasa
teriileteinek iigyviteli és szervezési
teendo6i

Tanmenetek ellendrzése, jovahagyasa

Szakmai-pedagégiai munkaval
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek
ellendrzése

Hidnyzas esetén a pedagogusok
helyettesitésének megszervezése

Helyettesitési naplo vezetése

Elektronikus naplé ellenérzése

A pedagogusok altal végzett tartés és
eseti jellegii tilmunkak, belso
helyettesitett orak elszamolasra torténd
elkészitése

Intézményi tantargyfelosztas elkészitése

Intézményben zajlé sportfoglalkozasok
szervezése és ellenorzése

A tanulécsoportok orarendjének, a
terembeosztas és a pedagogusok iigyeleti

tagintézmény-
igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-

kozremiikodo dolgozok
bevonasaval

munkakdzosségvezetok

munkakdzosségvezetok

munkakozosségvezetok

iskolai orarendet 0sszeallitd
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beosztasanak elkészitése

Az intézményi taniigyigazgatas iigyviteli
és adminisztracios munkalatainak
iranyitasa, szervezése, ellendrzése

A vizsgaztatas megszervezése, iranyitasa,
ellenérzése, iigyvitelének feliigyelete

rer e 1

A szakmai-pedagogiai munka értékelése
nevelotestiileti értekezleteken

Kapcsolattartas az intézmény oktato-
nevelé munkajaban érdekelt szervekkel

Az intézmény munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzataban foglaltak
betartasa

A palyavalasztasi feladatok ellendrzése

A tantervek, tanmenetek szerinti
elérehaladas feliigyelete

igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

igazgatohelyettes,
tagintézmény-
igazgato

munkacsoport

munkakdzosségvezetok
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Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyokban szamdra biztositott feladat- és hataskorok koziil az aldbbiakat

ruhazza at:

e Az altalanos igazgatéhelyettes jogosultsagot kap:
o a felsd tagozat tantargyfelosztasaval és drarendjének elkészitésével kapcsolatos
dontések meghozataléra,
o az intézményi rendezvények szervezésével Osszefiiggd targyalasokon az iskola
képviseletére, valamint a rendezvényeket érintd dontések meghozatalara,
o aKIR-rel kapcsolatos adatkezelési feladatok ellatasara.
e Azigazgatohelyettes II. hataskore kiterjed:
o az als6 tagozat tantirgyfelosztasaval ¢&s Orarendjének Osszedllitasaval
kapcsolatos dontések meghozatalara,
o az als6 tagozat intézményi rendezvényeinek szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az iskola képviseletére, tovabba a rendezvényekkel kapcsolatos

dontések meghozatalara.

2) A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot tavolléte (pl. szabadsag, betegség, hivatalos kikiildetés) idején elsddlegesen a
tagintézmény-igazgatd, valamint az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben egyikiik sem
elérhetd, az igazgatot a munkakdzosség-vezetoként megbizott, erre kijelolt munkatars latja el

helyettesként.

Tartos tavollét esetén az intézményvezetd a vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasbeli

intézkedésben ad felhatalmazast a kijelolt személy részére.
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2) Az igazgaté vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetére vonatkozo helyettesitési

rend

Az iskola vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy sajat, illetve helyetteseinek akadalyoztatasa

esetén a

vezetoi,
vezetohelyettesi

feladatok ellatasa folyamatosan biztositott legyen.

Helyettesitési szabalyok:

Amennyiben az iskola igazgatdja akadalyoztatasa (pl. betegség, hivatalos tavollét stb.)
miatt a sziikséges intézkedéseket nem tudja megtenni, tigy vezetdi feladatait az
igazgatohelyettes latja el.

Amennyiben az igazgatohelyettes akadalyoztatasa (pl. betegség, hivatalos tavollét stb.)
miatt nem tudja ellatni a feladatkorébe tartozé teenddket, igy a helyettesitést egy
kijelolt munkakozosség-vezeto vagy mas megbizott pedagogus végzi szoban adott

megbizas alapjan.

A helyettesitésre vonatkozo tovabbi eléirasok:

A helyettesek kizarolag a napi miikodés biztositasahoz sziikséges, halaszthatatlan
intézkedéseket €s dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
helyett.

A helyettesités soran kizarolag olyan iigyekben jarhatnak el, amelyekre a munkakori
leirasuk vagy irasos megbizas alapjan felhatalmazast kaptak.

A helyettes nem donthet olyan iigyekben, amelyek a jogszabaly vagy az intézmény

belsé szabalyzatai értelmében kizardlag az igazgaté hataskorébe tartoznak.

Felelosségi szabalyok a helyettesités soran:

A helyettesek a helyettesitett személlyel azonos felelosséggel tartoznak a helyettesités
ideje alatt végzett tevékenységiikért.
A helyettesitésre vonatkoz6 konkrét felelosségi szabalyokat, valamint az esetleges

eltéréseket a munkakori leiras, illetve az igazgato altal kiadott belsé utasitas rogziti.
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2) A vezetok intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaideje alatt legalabb egy felel6s vezeto jelenléte kotelezé az
¢épiiletben. Ennek biztositasa érdekében az igazgato, illetve az igazgatohelyettes, tagintézmény-

igazgato heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezet6i feladatokat.

Amennyiben az tligyeletes vezetd akadalyoztatva van (pl. betegség, rendkiviili tavollét), a
helyettesités rendjét az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési szabalyok hatarozzak

meg. A helyettes vezeto latja el az ligyeleti feladatokat az akadalyoztatés ideje alatt.

9) Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Igazgato részére meghatarozott feladat- és hataskorok
Az atadott feladat és
hataskor Gj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggé feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

A szabalyzatok torvényességének ellendrzése igazgatohelyettes
tagintézmény-igazgatd

b) adat nyilvantartassal, kezeléssel 0sszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Tanul6i adatok nyilvantartasa és kezelése igazgatOhelyettes
iskolatitkar

tagintézmény-igazgato

c) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

helyettesités, tilmunka elrendelése, elszamolasra torténd  [igazgatohelyettes
elokészitése

d) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Dokumentumok, igazolasok kezelése, ellendrzése igazgatOhelyettes

e) a gyermek, tanulo veszélyeztetettséggel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Nyilvantartas igazgatohelyettes, iskolatitkar,
tagintézmény-igazgato

f) a munkaidd nyilvantartassal 0sszefiiggé feladatok koziil [igazgatdhelyettes
atadott feladat- és hataskorok
Jelenléti iv ellendrzése iskolatitkar
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\ koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és
hataskorok

Az atadott feladat- és
hataskor dj cimzettje

a) a pedagogiai programmal dsszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Team-ek feladatainak koordinalasa

csoportvezetok

b) a munkatervvel 6sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Munkakézosségek. DOK munkatervek

megbizott munkakodzosség vezetok és
felelds tanarok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkako6zosséggel 0sszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Dokumentum ellenorzés.

igazgatohelyettes, tagintézményigazgato

Ertekezletek, programok szervezése.

munkak6zosség vezetdk, pedagogusok

d) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziinésével
Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Iratkezelés, adatkezelés

iskolatitkar

) az oktatas megszervezésével Osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Helyettesités. ugyelet szervezese, munkaidd
betartasanak ellenorzése

igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato, munkakozosségvezetd

f) a szakmai ellenérzéssel 0sszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

Oralatogatasok

igazgatohelyettes, munkakdzosség
vezetok, mentorok,

tagintézmeény-igazgato

g) a tankdnyvekkel, taneszkdzokkel 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

tankonyv kivalasztéas

szaktandrok, munkakdzdsség vezetok

tankonyvrendelés

konyvtéros, tankonyvfelelds

h) a pedagogus és didkigazolvanyokkal 0sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

dokumentumkezelés, torvényi eldirasok kdvetése

iskolatitkar
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belsé ellendrzés célja

A belsd ellenérzés az intézményi miikodés szerves része, amely tényfeltaro és értékeld
tevékenységként szolgalja a neveld-oktatdo munka szinvonaldnak fejlesztését. Lényege a valds
allapot dsszevetése az elvart kovetelményekkel, az eltérések feltarasa, az okok azonositésa,

valamint a tapasztalatok alapjan levonhat6 kovetkeztetések megfogalmazasa.

Fé céljai:

e Megbizhato és részletes informaciod nyujtasa az intézményvezetés szamara az oktato-
neveld munka tartalmarodl, eredményességérol és szinvonalarol.
o Az esetleges eltérések, hianyossagok, mulasztasok korai észlelése és visszajelzése.

e A vezet6i dontések megalapozasa, az irdnyitas €s tervezés szakmai tdmogatésa.

A pedagogiai tevékenység ellendrzésének teriiletei

A belsod ellendrzés fokuszaban az intézmény pedagodgiai programjaban és éves munkatervében
rogzitett feladatok megvalosulasa all. Ennek keretében az alabbi szempontok szerint torténik

az ellen6rzés:

1. Az oktato-nevelo munka szakmai megfelelése:

e A pedagodgiai programban ¢és helyi tantervben meghatarozott célok, feladatok
érvényesiilése.

e Az éves munkatervhez kapcsolodo feladatok megvalositasa.

e A pedagdgusok moddszertani és szakmai felkésziiltségének vizsgalata, a tanorai €s

tanoran kiviili tevékenységek mindsége.

2. A tanuldi teljesitmény és fejlodés értékelése:

e A tanulményi elémenetel, magatartds és szorgalom objektiv, kdvetkezetes mérése és
dokumentalésa.

o A tanulok kompetencidinak fejlodése, az elért eredmények Osszhangja az elvardsokkal.
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3. Dokumentaciok és adminisztraciok szabalyszeriisége:

o Az osztalynaplok (KRETA napld), anyakonyvek, haladasi és mulasztasi naplok pontos
¢s naprakész vezetése.

o A talordk, helyettesitések nyilvantartdsa és elszamolasa.
4. Specialis teriiletek ellendrzése:

e A napkdzis nevelés szakmai szinvonala, a szabadidds programok hatékonysaga.

e Vizsgdk (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd) lebonyolitasanak torvényes és szakszerii
végrehajtasa.

o A szaktantermi eszk6zok, szertarak rendeltetésszer(i hasznalata, a szakleltarak vezetése.

e Az egészség-, baleset- és tlizvédelmi oktatas megtartasa, az err6l sz6l6 dokumentaciod

megléte és hitelessége.
Ellenérzési modszerek és felelgsségek

Az ellendrzést az iskola vezetdsége — az igazgatd, az igazgatdhelyettes és a tagintézmény-
igazgatd — végzi, rendszeres €s alkalomszerti médon.

Oralatogatasok révén kozvetlen betekintést nyernek a tanérai munkaba, amely lehetséget ad
a pedagogusok egyéni és intézményi teljesitménycéljainak nyomon kovetésére a hatalyos

TER (Teljesitményértékelési Rendszer) elSirasai szerint.
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IV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

A kiilsé kapcsolatok célja és rendszere

Intézménylink széles kort egylittmiikodést apol mas szervezetekkel annak érdekében, hogy

biztositsa:

o atanulok egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasat,
e atovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos timogatast,

o valamint az oktatd-neveld munka szakszer( é¢s eredményes megvaldsitasat.

A kapcsolattartds sordn az intézményvezetés ¢€s az oktatd-neveld munka kiilonbdzd
szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények
megfeleld beosztasti munkatarsaival — meghivas vagy hivatalos értesités alapjan.

(Jogszabalyi hattér: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) i. pont — hatdlyos: 2021.09.01-
tol)

A kapcsolattartas formai és mdodjai

o Ko6z0s értekezletek, megbeszélések szervezése

o Szakmai el6adasokon, forumokon valo részvétel

e Modszertani bemutatok, j6 gyakorlatok megosztasa
o Koz0s rendezvények, linnepségek megtartasa

e Intézményi események kdlcsonos latogatasa

o Hivatalos ligyintézés: elektronikus, levélbeni vagy telefonos uton

Rendszeres kiilsé partnereink

Az intézmény a napi mikodés soran aktiv és folyamatos kapcsolatot apol a kovetkezd

intézményekkel és szervezetekkel:

1. Fenntartoi és kozoktatasi partnerek

e A fenntart6: Hédmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont

o A fenntart6 altal miikodtetett tovabbi koznevelési intézmények
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2. Egészségiigyi szolgaltatok

o Iskolavédondi szolgalat: szervezi a tanulok szdmara kotelezd orvosi vizsgalatokat,

szliréseket. Igény szerint mentalhigiénés csoportokat vezet elézetes egyeztetéssel.
3. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetek

o Gyermekjoléti szolgalat: tamogatast nyajt a veszélyeztetett tanulok feltdrasaban,

megelézésében. A kapcsolattartas az iskola ifjusagvédelmi feleldsének feladata.
4. Pedagogiai szakszolgalatok

o Nevelési tanacsadd: sulyos magatartasi vagy személyiségzavarral kiizd6 tanulok esetén
terapias javaslatokat dolgoz Ki.
o Logopédiai ellatas: minden tanévben biztositott az elsd évfolyamosok szaméra.

Sziikség esetén egyéni fejlesztést is javaslunk a sziiléknek.
5. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok és oktatasi partnerek

« Kairoly Ovoda — egyiittmiikodés az 6voda-iskola atmenet timogatasaban
o Péczely Attila Alapfoku Miivészeti Iskola — kihelyezett szolfézs, furulya, zongora,
dob oktatas

e Szilver Alapfokl Miivészeti Iskola — tarsastanc oktatas
6. Kozmiivelddési intézmények

o Keller Lajos Miivelédési Kozpont és Konyvtar — kulturalis programokon, konyvtari

foglalkozasokon valo részvétel
7. Sportegyesiiletek, civil szervezetek

e Mocorgd Sportegyesiilet — testnevelésen kiviili mozgasos programok

« Iskolabarit Alapitvany és Egyiitt a Mindszenti Dézsa-Telepi Altalanos Iskoldsok
Jobb Jovdjéért Alapitvany — rendszeres tamogatast nydjtanak a pedagogiai munkahoz

o Helyi civil szervezetek — ko6zosségi és szocialis projektek megvaldsitasaban vald

kozremukodés
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V. AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENT TARTOZKODASA

Az iskola biztonsagos miikddése érdekében az intézmény teriiletére kizardlag meghatarozott
esetekben ¢és feltételek mellett 1éphetnek be olyan személyek, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnyel.
1. Konyha és ebédlé hasznalata

e A székhelyintézmény és a tagintézmény konyhai és ebédléi helyiségeinek zarasaért az
Onkormanyzat alkalmazottai felelnek.

e A felsorolt helyiségek kulcsai kizarélag naluk taldlhatok meg, 6k biztositjadk a napi
Zarast.

e Tanuldk az ebédlében csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak az étkezések

ideje alatt.
2. Teremhasznalat bérleti jogviszony alapjan

e A tornaterem, informatika terem és a miivészeti terem kizdrdlag az elézetesen
megkotott bérleti szerzodésben meghatarozott idépontban vehetd igénybe.
e A bérlék a szerzddés érvényességi ideje alatt jogosultak a helyiségek hasznalatara,

kizarolag az intézmény altal meghatarozott feltételek szerint.
3. Sziilok intézménybe valo belépése

e A sziil6k csak eldre egyeztetett idépontban tartozkodhatnak az iskoldban, pedagogus
vagy vezetdi engedély birtokaban.
o Jarvanyiigyi helyzet esetén a belépésre az aktualisan hatalyos egészségiligyi szabalyok

az iranyadok, a korlatozasokrol az iskola tajékoztatast nyujt.
4. Egyéb Kkiils6 személyek, szervezetek

e Az iskola teriiletén idegen személy nem tartézkodhat, kivéve:
o ha jelenlétiik sziikséges és indokolt (pl. oktatdsi eszkozoket forgalmazok,
konyvterjesztok),

o valamint rendelkeznek az iskolavezetés elézetes engedélyével.
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5. Politikai semlegesség biztositasa

e Az intézmény épiiletében, helyiségeiben nem miikodhet:
o politikai part,
o politikai céli mozgalom vagy rendezvény,
o parthoz kotédo szervezet.
e Tovabba semmilyen politikai céli tevékenység nem folytathato az iskola

nyitvatartasa alatt, kiilonosen akkor, amikor az intézmény tanuloi feliigyeletét latja el.

V1. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzasok kezelésének alapelveit a hazirend tartalmazza. Jelen szabélyozéas a

hazirend rendelkezéseit egésziti ki az egységes eljarasrend biztositasa érdekében.

1.1 A hianyzasok igazolasanak médja

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskolai szervezésii programokroél vald tdvolmaradasat a

héazirendben rogzitettek szerint igazolni.

Az osztalyfénok az igazolasokat a tanév végéig megdrzi.

A tanuldi mulasztas igazoltnak tekinthet6, ha:

o aszild eldzetes irasbeli kérésére a tanuld engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
e atanulo orvosi igazolassal igazolja betegség miatti hidnyzasat,
e a tanuld hatdsagi intézkedés vagy mas alapos, onhibdjan kiviili ok miatt nem tudott

megjelenni.

A késés igazoltnak mindsiil:

e ha a bejar6 tanuld méltanyolhat6 kozlekedési akadaly miatt érkezik késve,
e ha rendkiviili, elére nem lathaté esemény miatt torténik (pl. baleset, extrém iddjaras
stb.).
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1.2 Sziil6i igazolas, tavolmaradasi engedély

e A sziild 3 napot meg nem halado hianyzast utolag sziil6i igazolassal igazolhat.
e 3 napot meghaladoé hidnyzas esetén a sziild koteles elézetesen irasban kérni a tanuld
tavolmaradasat.

e Az engedély megadasarol az igazgaté dont, az osztalyfonok véleménye alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni:

e atanul6 tanulmanyi eredményeit,
e magatartasat,

o korabbi mulasztasainak szdmat és azok indokoltsagat.

VII. VERSENYEN ES NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO
KEDVEZMENYEK

1. Tanulmanyi és sportversenyekkel kapcsolatos kedvezmények

1.1 Tanulmanyi versenyen vald részvétel

o Az iskolai vagy varosi szintii versenyeken részt vevo tanuldk legfeljebb két tanitasi
orarol (120 perc) mentesiilhetnek.

o A megyei, orszagos vagy regionalis versenyek esetén a tdvolmaradas idétartamat a
verseny jellegéhez igazodva a szaktanar hatarozza meg.

e A szaktanar koteles az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat eldzetesen

tajékoztatni a versenyzok nevérdl és a tavollét iddpontjardl.

1.2 Sportversenyek és egyéb események

e A sportversenyeken vagy egyéb rendezvényeken vald részvételrdl — a szaktanér
javaslatat figyelembe véve — az intézményvezetés dont.

e A dontés utan a szaktanar és az osztalyfonok az 1.1. pontban leirt eljaras szerint jar el.

2. Kozépiskolai nyilt napokon valo részvétel

2.1 Részvételi keretek

o Egy tanulo legfeljebb két kozépiskolai nyilt napon vehet részt egy tanévben.
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o Ettdl csak kivételesen indokolt esetben lehet eltérni, az osztalyfonok javaslata és az

intézményvezetés jovahagyasa alapjan.
2.2 Igazolas és dokumentalas

e A nyilt napon vald részvételt a digitalis napléban rogziteni kell, a megfeleld
igazolassal.

e A hianyzast az osztalyfonok iskolaérdekbdl torténé tavollétként jeloli.

e A tavolmaradasokat a hianyzasok havi 6sszesitésében minden esetben figyelembe

kell venni.

VIIL. A TANULOI KESESEK KEZELESENEK RENDJE

A tanuldi késések kezelése soran az iskola a digitalis naplé €s a tanuloi jelenléti nyilvantartasok
adataira timaszkodik. C¢l, hogy a rendszeres késéseket megeldzziik, és az érintettek figyelmét

idejében felhivjuk a kovetkezményekre.

1. A késések rogzitése

idotartamat a digitalis naploban rogziti.
e Amennyiben a késés id6tartama eléri vagy meghaladja a 45 percet, az teljes orardl valo

hianyzasnak mindsiil.
2. Az osztalyfonok feladatai

o Az osztalyfonok figyelemmel kiséri a késések gyakorisagat és dsszesitett idotartamat.
e Rendszeresen késé tanuld esetén a sziilt értesiti; ismétlddés esetén személyes
megbeszélésre behivja az iskolaba.

o A késések a magatartas értékelésében figyelembe veendok.
3. Igazolas és jogi kotelezettségek

o A tanul¢ altal mulasztott 6rak igazoldsa az osztalyfonok feladata.
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e Az igazolatlan mulasztasok hatterének feltardsat az  osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egyiitt végzi.

e Indokolt esetben — kiilénosen sulyos vagy visszatérd hianyzasok esetén — a pedagogiai
kisér6 eljaras utdn az iskola szabalysértési eljarast kezdeményezhet a

tankotelezettség megszegése miatt.

a) IX. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA ES ERTESITESE

b) A sziilok tajékoztatasa €s értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdése alapjan torténik. A tankoételes tanulok igazolatlan mulasztdsait az aldbbi eljarasrend
szerint kell kezelni:

C) 1. Eljaras igazolatlan orak esetén

d) a) 1. igazolatlan tanéra utan

— A sziildt az iskola irasban értesiti a mulasztas tényérdl, és tajékoztatast ad a lehetséges
kovetkezményekrol.

e) b) 10. igazolatlan tandra utan

— A sziil6 részére iktatott, tértivevényes levélben torténik az ismételt értesités.

f) c) 30. igazolatlan tanéra utan

— Az iskola értesiti a gyermekjoléti szolgalatot vagy a pedagégiai szakszolgalatot.

— Az értesités masodpéldanyat az iskolai irattarban kell elhelyezni.

Q) d) 50. igazolatlan tandra utan

— Az iskola haladéktalanul értesiti az illetékes gyamhatésagot.

— Az értesités masodpéldanya szintén az irattarban keriil megdrzésre.

1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet 54-60. §-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

Egy ezteto eljaras
I) A fegyelmi eljarasi egyeztetd eljards el6zheti meg. amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.

86



2) Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél.
kiskorti sérelmei elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziil az
értesités kézhezvételétdl szdmitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be. ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmei
elszenvedd fél. kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kéne a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehel vitatni.

4) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd level kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

5) Az egyeztetd eljarasi olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet

elszenvedd fél. mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras tiz éves kor felett indithato.

1) A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziil6je,
torvényes képviseldje képviselheti.

2) A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskort tanulo sziildjét értesiteni kell a
tanul6 terhére rott kotelességszeges megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat ¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet

tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
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értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon- kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitolt harminc napon belil - egy targyaldason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.4) A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.

4) A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztolt legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkéi sajat tagjai koziil valasztja meg.

5) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben lel kell
tiintetni a targyalas hely¢i és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziild kéri.

6) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallasi
tisztazni. I la ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tanivallomads, a szemle és a szakértdi vélemény.

7) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulo
mellett szol.

8) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

9) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

«a tanulo nem kovetelt el kotelességszegést.

+a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat.

+a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitolt harom honapnal hosszabb 1d9 telt el.

-a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

«nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

10) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.



11) Megrovas ¢s szigort megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott.

12) A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjeloléséi, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés id6tartamat, a felfliggesztését €s az eljarasi meginditod kérelmi jogra valo utalést.

13) A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

14) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
nevelOtestiilet jar el. a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

15) Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld eseten pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon belill kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

16) A fegyelmi biintetési megéllapitd hatdrozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szadmitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6éfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tligyre
vonatkoz6 véleményével ellatva.

17) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az. akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

18) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (I) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem. aki az elséfokl fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az. aki az ligyben tantivallomast telt vagy szakértoként eljart.

19)  Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskort tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola, igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja az (I )-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok

fennallasat.
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Fegyelmi biintetés lehet:
*  Mmegrovas,
 szigorl megrovas.
« meghatéarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa.
« athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba.
« eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (tankoteles tanuldt nem lehet eltiltani a tanév
folytatasatol).
« kizaras az iskolabol. Csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetében alkalmazhato

a kizaras az iskolabol. Ebben az esetben a sziilonek kell masik iskolat keresni.

« Athelyezés masik iskoldba csak akkor alkalmazhato, ha az iskola vezetdje - a tankeriilet
igazgatojanak engedélyével - az athelyezésrél megallapodott a befogadé iskola igazgatdjaval.
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l indokolt

esetben a vétség sulyara valoé tekintettel el lehet térni.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatd ki. ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

I la az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé
kell lenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott
- osztalyozd vizsgat tegyen.A tanuld - a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével - a
fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
biintetés hatalya nem lehel hosszabb

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal.

. athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoldban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idStartamra
fel fliggesztheti.

Ismétlddo fegyelmi vétség, ill. rendkiviili fegyelmi vétség cselén a fegyelmi biintetés:

. alhelyezés masik iskoldba

. eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol



. kizéras az iskolabol.
Ekkor a sziild koteles 11 iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 elhelyezése
a szllé kezdeményezésére tizen6t napon beliil nem oldodik meg. a korményhivatal hét napon

bellii koteles masik iskolat kijeldlni szamara.
XI. JUTALMAZAS ES BUNTETES
1. Jutalmazas

Az iskola kiemelt feladatanak tekinti a tanulok pozitiv teljesitményének elismerését. A tanév
soran a tanulok kiemelkedé tanulmanyi, sport- és kozosségi tevékenységiikért az aldbbi

dicséretekben részesiilhetnek:

e Szaktanari dicséret
o Osztalyfénoki dicséret
o Igazgatéi dicséret

o Tantestiileti dicséret
Az év végén a kiemelkedd teljesitményt nyu;td tanulok:

e konyvjutalmat és/vagy

o oOklevelet kapnak a tanévzaro tinnepélyen.

A 8. évfolyam legkiemelkeddbb tanulmanyi és kozosségi munkat végzo tanuldja részére a

tantestiilet ,,Nivo-dijat” adomanyoz.

Az iskolai életet aktivan tdmogatd sziilok segité munkdjat oklevéllel ismerjiik el.
2. Elmarasztalas

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:

o tanulmanyi kotelezettségeit tartosan nem teljesiti;
e megszegi a hdzirend eldirasait;
« igazolatlanul mulaszt;

e barmely modon art az iskola jo hirnevének.
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3. Az iskolai biintetések formai

Pedagogusi szintii intézkedések:

o Szaktanari figyelmeztetés

e Napkozis neveldi figyelmeztetés
e Osztalyfonoki figyelmeztetés

e Osztalyfonoki intés

e Osztalyfonoki megrovas

Vezetoi szinti intézkedések:

o Igazgatoi figyelmeztetés
o Igazgatoi intés

e Igazgatdi megrovas

Testiileti szinti intézkedések:

o Tantestiileti figyelmeztetés
o Tantestiileti intés

o Tantestiileti megrovas

Sulyos vagy ismétlodo kotelességszegés esetén:

o Fegyelmi biintetés a vonatkoz6 eljarasi rend szerint (lasd el6z6 fejezet).

4. Eljarasi szabalyok

e A jutalmazas és a biintetés alkalmazasa soran a fokozatossag elve az iranyado.
e Minden jutalmazast és biintetést irasban rogziteni kell, és

o arrdl a sziilot tajékoztatni sziikséges.



IV. ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
ADATKEZELES

Az adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyi alapot a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol (26.
§), valamint az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete — az altalanos

adatvédelmi rendelet (GDPR) — hatarozza meg.

A rendeletek értelmében minden koznevelési intézmény, igy a Mindszenti Altalinos Iskola
is, kizarolag a jogszabalyokban meghatarozott célbol, mértékben és ideig kezelheti a tanuldkra,

szlilokre, pedagogusokra, munkatarsakra vonatkozd személyes és kiilonleges adatokat.
A 2018. majus 25-t6l hatalyos GDPR alapjan az iskola koteles:

o kialakitani és miikodtetni a megfeleld adatbiztonsagi gyakorlatokat ¢s

o biztositani a vonatkoz6 eldirasoknak valo folyamatos megfelelést.
Az adatkezelés soran az iskola biztositja:

e az adatok jogszerii, tisztességes és atlathaté modon torténd kezelését;

e az adatok célhoz kotottségét és minimalizalasat (csak a sziikséges adatokat kérjiik be
és tartjuk nyilvan);

o az adatok pontossagat ¢s naprakészen tartasat;

e az adatok biztonsagos tarolasat ¢s a hozzaférések korlatozasat;

e az adatok torlését vagy zarolasat a megdrzési id6 lejartaval.

A tanulok, sziildk és dolgozok részletes tajékoztatast kapnak az adatkezelés céljardl,

jogalapjarol, idétartamarol és jogaikrol, kiillondsen:

e ahozzaférési jogral,
o ahelyesbitéshez, torléshez vagy korlatozashoz val6 jogrol,

e az adathordozhatosaghoz és a tiltakozashoz valo jogrol.
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AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

A tajékoztataskéréshez valo jog

Minden érintett — azaz barmely tanulo, sziil6, dolgozd vagy mas személy — jogosult arra, hogy

tajékoztatast kérjen arrol, hogy az iskola:

o milyen személyes adatat kezeli,

o milyen jogalap alapjan torténik az adatkezelés,
o mi az adatkezelés célja,

o honnan szarmazik az adat,

e mennyi ideig keriil megdrzésre.

A tajékoztatasi kérelem az intézmény hivatalos elérhetdségein (e-mailen vagy postai uton)
nyujthatd be. A kérelemre az iskola haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil koteles

irasos valaszt adni, a megadott elérhetdségre kiildve a kért informacidkat.

A helyesbitéshez valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérje a rola nyilvantartott pontatlan vagy hidnyos személyes

adatok helyesbitését, modositasat, illetve kiegészitését.

A kérelem az iskola hivatalos elérhetdségein keresztiil (e-mailben vagy irdsban) nyujthaté be.
Az intézmény koteles a helyesbitésrél haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil

intézkedni, és az érintettet a megadott elérhetdségen értesiteni a végrehajtott valtozasokrol.

A torléshez (elfeledtetéshez) valo jog

Az érintett kérheti személyes adatainak torlését, ha:

o az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok kezelése jogellenes;

o azérintett visszavonta hozzajarulasat, és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
o az adatokat az intézmény jogellenesen kezelte;

e jogszabdly irja el0 a torlés kotelezettségét.
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A torlési kérelmet az intézmény hivatalos elérhetdségein keresztiil lehet benyujtani. A torlésrol
az iskola haladéktalanul, de legkésébb 30 napon beliil koteles intézkedni, és az érintettet a

megadott elérhetdségen tajékoztatni.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog
Az érintett kérheti személyes adatainak zarolasat (adatkezelés korlatozasat), ha:

e vitatja az adatok pontossigit (a korlatozés arra az idétartamra érvényes, amig az
adatkezel6 ellendrzi az adatok pontossagat),

o az adatkezelés jogellenes, de az érintett az adatok torlése helyett azok korlatozasat kéri,

o az adatkezelének mar nincs sziiksége az adatokra, de az érintett igényli azokat jogi
igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

o az¢rintett tiltakozott az adatkezelés ellen — a korlatozas ez esetben addig tart, amig meg
nem allapithato, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett

jogos indokaival szemben.

A zérolasi kérelmet az intézmény hivatalos elérhetdségein keresztiil lehet benyujtani. A
kérelem alapjan a zarolasrol haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell, és

az érintettet a megadott elérhetdségen tdjékoztatni kell.

A tiltakozashoz valo jog

Az ¢érintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okbol barmikor tiltakozzon

személyes adatainak kezelése ellen, ha az adatkezelés:

o kozérdekll vagy kdzhatalmi jogositvany gyakorlasdhoz sziikséges,

o azadatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése érdekében torténik.

A tiltakozas az intézmény hivatalos elérhetdségein keresztiil irdsban nytjthat6 be. A kérelmet

az intézmény a beérkezéstdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon beliil
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koteles megvizsgalni, annak megalapozottsagarél dontést hozni, és errél az érintettet a

megadott elérhetdségen tajékoztatni.

I) Nyilvantarthaté adatok

A koznevelési intézmény az adatkezelés soran az alabbiak szerint koteles eljarni:

a) Jogszabalyi kotelezettségek

e Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat.
o Csatlakozik a Koznevelési Informacios Rendszerhez (KIR).
o Teljesiti az orszagos statisztikai adatgyijtési program keretében eldirt

adatszolgaltatasokat.

b) A pedagégusokrol nyilvantartott adatok

e Oktatasi azonosito szam.
o Pedagbgusigazolvany szdma.
e Jogviszony idétartama.

¢ Heti munkaid6 mértéke.

¢) Az oraado tanarokrol nyilvantartott adatok

e Név.

e Sziiletési hely, i1do.

e Nem.

o Lakohely, tartdzkodasi hely.

o Végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos adatok.

o Oktatasi azonositd szam.
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d) A tanulokrol nyilvantartott adatok
Személyes adatok:

e Néyv, sziiletési hely és id0, nem, allampolgarsag.
o Lakohely, tartozkodasi hely, TAJ-szam.

o Nem magyar allampolgar esetén: tartdzkodas jogcime, igazold okirat tipusa és szama.
Sziilo/torvényes képviselo adatai:

e Név, lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam.
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o Felvétel adatai.

e Jogviszony jellege (alapfeladat).

o Jogviszony sziinetelése, megsziinésének adatai.

o Hianyzasokkal kapcsolatos informéciok.

o Kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo6 informaciok.
o Gyermek- és tanuldbalesetek adatai.

e Oktatasi és mérési azonositd szamok.
Tanulmanyi és egyéb adatok:

o Egyéni munkarend adatai.

o Magatartas, szorgalom, tudas értékelése, vizsgaeredmények.
o Fegyelmi és kartéritési ligyek.

o Diakigazolvany sorszama.

o Tankonyvellatassal kapcsolatos adatok.

« Evfolyamismétlés.

o Jogviszony megsziinésének ideje és oka.

e Orszagos mérési-értékelési eredmények.
2) Adatok tovabbitasa

a) A személyes adatok tovabbitasanak esetei

97



A torvényben meghatéarozott céloknak megfeleléen, a személyes adatok védelmét biztositva, a

2-3. pontban szerepld adatok tovabbithatok az alabbi szervezetek és hatdsdgok részére:

az intézmény fenntartdja részére,

a kifizet6helynek (pl. bérek, juttatasok céljabol),

a birosag, rendorség, ligyészség részére,

a koznevelési ligyekkel foglalkozo kozigazgatasi szerveknek,

azoknak a szerveknek, amelyek jogosultak a munkavégzés szabalyainak ellendrzésére,

valamint a nemzetbiztonsagi szolgéalatoknak.

b) Az alkalmazottak adatkezelésének szabalyai

A koznevelési intézmények csak akkor kezelhetik az alkalmazottaik személyes adatait, ha az:

a foglalkoztatashoz,

juttatdsok vagy kedvezmények megallapitasahoz,
kotelezettségek teljesitéséhez,

allampolgari jogok gyakorlasahoz,
nemzetbiztonsagi okbol, vagy

a torvényben eldirt nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges.

Az adatkezelésnek minden esetben a célhoz igazodé mértékiinek és jogszeriinek kell lennie.

Pedagogusigazolvany igénylése esetén az ehhez sziikséges Osszes adat tovabbithatdo a KIR

(Koznevelési Informacios Rendszer) jogszabdlyban meghatarozott miikodtetdje és az

igazolvany elkészitésében részt vevo szervek fele.

¢) A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulokkal kapcsolatos alabbi adatokat — a jogviszony, a tankotelezettség teljesitése, vagy

mas jogszabalyi kotelezettség céljabol — tovabbitani lehet:

Alapadatok (pl. név, sziiletési adatok, lakcim, sziilok adatai, jogviszony adatai,
mulasztasok stb.):
tovabbithatok a fenntartonak, hatdésagoknak (birdsag, renddrség, ligyészség),

jegyzonek, kozigazgatasi szerveknek, nemzetbiztonsagi szolgalatoknak.
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o Iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adatok:
az érintett fogado iskolanak adhatok at.

o Egészségiigyi adatok (pl. TB-azonosito, baleseti adatok, egészségiigyi dokumentacio):
az egészségligyi, illetve iskola-egészségligyi szolgalat részére tovabbithatok.

e Gyermekvédelemmel Kkapcsolatos adatok (pl. veszélyeztetettség, mulasztasok,
sajatos nevelési igény):
gyermekvédelmi, ifjusdgvédelmi  szervekhez, csaladsegitd  intézményekhez
tovabbithatok.

o Tamogatasokhoz sziikséges adatok:
az allami tAmogatés igénylése érdekében a fenntartohoz kertilhetnek.

o Tankonyvrendeléshez sziikséges adatok:
a konyvforgalmazok részére adhatok at.

e Vizsgaeredmények, bizonyitvanyok adatai:
tovabbithatok a hivatalos nyilvantartd szervezethez, valamint onnan a felséfokl

felvételi rendszerbe.

d) Kiilonleges tanuldi adatok tovabbitasa

A tanulo:

e Sajatos nevelési igényével, tanulasi nehézségeivel, magatartasi zavaraival
kapcsolatos adatok
megoszthatok a pedagogiai szakszolgalatok és az oktatési intézmények kozott.

o Iskolakezdéshez sziikséges fejlettségi adatai
tovabbithatok a sziilonek, a szakszolgalatnak, valamint az iskolanak.

o Magatartasra, szorgalomra, tanulmanyi elomenetelre vonatkozoé értékelések
elérhetdk az osztaly, nevelGtestiilet, sziild, vizsgabizottsag, gyakorlati képzoOhely,
tanuloszerzddés alanyai, Uj iskola és szakmai ellenérz6 szerv szamara.

o Diakigazolvanyhoz sziikséges adatok

tovabbithatok a KIR rendszer mitkddtetdje €s a kartyat eldallitd szervezetek részére.



e) Kedvezményre valo jogosultsaghoz sziikséges adatok kezelése

Az intézmény koteles nyilvantartani azokat az adatokat, amelyek sziikségesek a kiilonféle —
jogszabalyban biztositott — kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz.

Az adatkezelés célja: a jogosult személy azonositdsa €s a jogosultsag igazolasa.
2) Titoktartasi kotelezettség
a) Kire vonatkozik a titoktartas, és mit jelent?

A pedagogusokra, a neveld- és oktatdé munkét kozvetleniil segité munkatdrsakra, valamint
minden olyan személyre, aki részt vesz a tanulok feliigyeletében, titoktartasi kotelezettség
vonatkozik.

Ez azt jelenti, hogy harmadik személyekkel nem oszthatjak meg azokat az informaciokat,
adatokat, tényeket, amelyeket a tanuloval vagy csaladjaval kapcsolatban tudtak meg — akar

szoban, akar irdsban — a kapcsolattartas soran.

Ez a kotelezettség nem sziinik meg a munkaviszony megsziinésével sem, ¢s idokorlat nélkiil

érvényben marad.

Kivétel: A titoktartds nem vonatkozik arra, ha a nevelGtestiilet tagjai egymas kozott szakmai

megbeszélést folytatnak a tanulo fejlédésével kapcesolatban.
b) Adatkozlés a sziil6 felé

A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekére vonatkozé informacié kozolhetd, kivéve,
ha az adott adat megosztasa sfilyosan karositana a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

¢) Ertesitési kotelezettség veszélyhelyzet esetén

Amennyiben egy pedagogus vagy mas, neveld munkat segitd alkalmazott ugy itéli meg, hogy
egy kiskort tanul6 siilyos veszélybe keriilhet vagy keriilt — akar sajat viselkedése, akar masok

cselekedete miatt —, akkor haladéktalanul értesitenie kell az illetékes gyermekjoléti

szolgalatot.

100



Ezt az igazgaton Kkeresztiil kell megtenni, ¢s nem sziikséges hozza sem a gyermek, sem mas

érintett hozzajarulasa.

3) Adattovabbitas

Ki jogosult adatokat tovabbitani?

A koOznevelési intézményben csak az igazgato, valamint az altala irasban meghatalmazott
vezet6 vagy mas munkatiars jogosult személyes adatokat tovabbitani — kizarolag a

meghatalmazas keretein beliil.

a) Sziiléi hozzajarulas onkéntes adatkozléshez

Amennyiben a sziild onkéntesen hozzajarul bizonyos adatok megadésahoz, az errdl sz6lo

engedélyt az eléviilési ido végéig nyilvan kell tartani (meg kell 6rizni, kezelni kell).

b) Adatok statisztikai célu felhasznalasa

A fent felsorolt adatok felhasznalhatok statisztikai célokra, de csak ugy, hogy az adatok
semmilyen formaban ne legyenek alkalmasak a tanul6 vagy mas személy azonositasara.

Ebben a forméaban az adatok tovabbadhatok statisztikai felhasznalas céljabol.

4) A koznevelés informacios rendszere (KIR)

a) A KIR célja és mitkodtetése

A KIR (Koznevelés Informacios Rendszere) egy orszagos nyilvantartas, amely
a kozneveléshez kapcsolddd intézményi, fenntart6i, tanuldi és foglalkoztatasi
adatokat tartalmazza.

A rendszer célja a nemzetgazdasagi szintli tervezés tamogatasa.

A benne zajlo adatkezelésért az oktatasért felelés miniszter felel.

b) Ki szolgaltat adatokat a KIR-be?

A kovetkezd szereplok kotelesek adatot szolgaltatni a KIR részére:
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a koznevelési intézmények,
a jegyzok,
a kozneveléssel kapcsolatos allami igazgatési és ellendrzo szervek,

valamint az e térvényben kijelolt fenntartok ¢és intézmények.

¢) Oktatasi azonosité szam kiadasa
A KIR oktatasi azonositot rendel a kovetkezo személyekhez:
tanulok,
pedagdgusok,
neveld- és oktatomunkat segitok,
pedagdgiai eléadok, szakértok,
oraadok.
Fontos: Egy személy csak egyetlen oktatasi azonositéval rendelkezhet.
d) A tanuloi nyilvantartas tartalma
A tanulok nyilvantartdsdban a kovetkezd adatok szerepelnek:
név, nem, sziiletési hely és idd, anyja neve, lakcim, allampolgarsag,
TAJ-szam, oktatasi azonosito,
sajatos nevelési igény (SNI), beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN),

jogviszonyhoz kapcsolodd informaciok (pl. egyéni munkarend, tankotelezettség,

jogviszony kezdete, sziineteltetése, megsziinése),
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intézmény neve, cime, OM azonositdja,

tanulmanyi adatok (évfolyam, oktatas helye, varhat6 befejezés ideje),

hatranyos helyzet, kdznevelési alapfeladat.

e) Adattovabbitas a tanuloi nyilvantartasbol

A tanulok adatai — az érintett személy kivételével — csak akkor tovabbithatok,

ha:

koznevelési juttatdsok jogszerli igénybevételének ellendrzésére van sziikség,

vagy ha a személyi adat- és lakcimnyilvantartassal torténik egyeztetés.

A személyes adatok Osszevetését és egyeztetését a KIR és a kdzponti

lakcimnyilvantartas elektronikus kapcsolaton keresztiil végzi.

A lakcim- vagy személyes adatok valtozasat a rendszer automatikusan atvezeti,

¢s az érintett koznevelési intézményt is értesiti.

A tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott 30 évig lehet kezelni,

kivéve, ha az érintettet jra bejelentik.

f) Az alkalmazotti nyilvantartas tartalma

A KIR az alkalmazottak alabbi adatait tartja nyilvan:

név, anyja neve, szlletési adatok, oktatasi azonosito,

végzettség,  szakképzettség, diploma adatai, pedagdgus-szakvizsga,

megszerzésének ideje,

munkakor, vezetdi beosztas, besorolas, munkaido,

munkaadé neve, cime, OM azonositdja, munkavégzés helye,

jogviszony kezdete, megsziinése (id6pont, jogcim), tartds tavollét idtartama.

PhD
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Oraadék esetében a munkakor helyett az oktatott tantargy vagy foglalkozas

keriil rogzitésre.
g) Adattovabbitas az alkalmazotti nyilvantartasbél

Alkalmazottak adatai csak akkor adhatok tovabb mas szerveknek, ha:

a foglalkoztatassal kapcsolatos juttatasok igénybevételének ellendrzése torténik,

pedagbdgusigazolvany igénylése miatt azonositas sziikséges,

vagy az adatok naprakészen tartdsdhoz sziikséges az egyeztetés.

A foglalkoztatdsi adatok a jogviszony megsziinésétél szamitott 10 évig

kezelhetdk, kivéve, ha id6kozben ujra foglalkoztatjdk az érintettet.

h) Adatok egyeztetése hatosagi nyilvantartasokkal

A KIR az érintett személy azonositasat, valamint az adatvaltozasok atvezetését

az alabbi szervek nyilvantartasaval végzi:

Személyi adat- és lakcimnyilvantartas: az azonositashoz és a cimvaltozasok

kovetéséhez.

Orszagos egészségbiztositasi szerv: TAJ-szam hitelesitéséhez.

Eltérés esetén a KIR az adatok egyeztetését €s sziikséges modositasat hivatalbol

elvégzi, az érintett intézmény éErtesitésével egylitt.

4) A KRETA Taniigyi Alaprendszer

A KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a koznevelési

crer

A KRETA rendszerben kiilonboz3 jogosultsagi szintek vannak beallitva, amelyek

meghatarozzak:
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ki milyen tipust adatokhoz férhet hozza,

¢s ki milyen adatokat modosithat a rendszerben.

A KRETA hasznalatara, valamint az abban tarolt adatok védelmére vonatkozd részletes

szabalyok és utmutatok elérhetdk a hivatalos tudasbazisban:

e https://tudasbhazis.ekreta.hu

Fontos: A KRETA hasznalata soran minden felhasznalo kételes betartani az adatbiztonsagi és

adatvédelmi eldirdsokat, figyelembe véve a jogosultsagi szintjét és a tanulok személyes

adatainak védelmét.

Jogszabalyi hattér a KRETA Taniigyi Alaprendszer hasznalatihoz

A KRETA rendszer hasznalata soran figyelembe kell venni az alabbi hatalyos jogszabalyokat:

© o N o g &

10.

11.

12.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti koznevelésrél szolé torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
Az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi XXXIX. torvény

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6lo 362/2011. (XI11. 30.) Korm. rendelet

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo
2013. évi L. térvény

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szolo 15/2013. (1. 26.)
EMMI rendelet

A pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol
sz616 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet
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# Megjegyzés: A jogszabalyok alkalmazasa soran mindig a hatalyos szovegvéltozat az

iranyad6. Javasolt a mindenkori frissitések nyomon kovetése a Nemzeti Jogszabalytar

(https://njt.hu) oldalan.

Altalanos funkciék a KRETA e-naplé rendszerben

A KRETA e-naplo rendszer célja az iskolai osztalynaplo teljes korti elektronikus
megvaldsitasa, valamint az adatok alapjan a papiralapt osztalynaplo eldallitdsa. A rendszer a
koznevelési intézmények mindennapi adminisztracios feladatait tamogatja, biztositva az adatok

egységes, naprakész €s szabalyos kezelését.
A KRETA rendszerben elérheté alapveté funkciok:

o Integralt, szerepkor-alapu felhasznalé-kezelés, mely az adminisztraciés rendszer
vagy cimtar adatai alapjan torténik.

o Tanorak rogzitése orarend, tantargyfelosztas vagy egyedi megadott adatok szerint.

e Tanul6i mulasztasok rogzitése ¢s nyilvantartasa.

« Erdemjegyek és szoveges értékelések rogzitése egyéni tanulokhoz, osztalyokhoz,
tanulocsoportokhoz kapcsolodoan.

o Feljegyzések, beirasok dokumentalasa az egyes tanulokhoz.

e Mulasztasok igazolasanak kezelése (sziil6i vagy orvosi igazolasok alapjan).

o Iskolai naplé ¢és mas sziikséges elektronikus dokumentumok eléallitasa.

# Megjegyzés: A KRETA rendszer hasznalata soran az adatkezelési és adatvédelmi

szabalyokat — kiilondsen a tanuldi és alkalmazotti adatok védelmét — szigortian be kell tartani a

vonatkozé jogszabalyok €s intézményi belsd szabalyozas szerint.

KRETA Napl6 — Felhasznilokezelés

A KRETA elektronikus naplé felhasznalokezelési rendszere biztositja, hogy a jogosultsaggal
rendelkez0 személyek kizardlag a sajat szerepkoriikkel (pl. szaktanar, osztalyfonok, igazgato)

Osszhangban elérhetd funkciokat hasznalhassak.
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Felhasznaloéi jogosultsagok és funkcidok:

o A felhasznalok a szamukra kijelolt szerepkoriik szerint férhetnek hozzd a rendszer
kiilonb6z6é moduljaihoz és funkcidihoz.

e A jogosultsagok meghatarozasa és kezelése kozpontilag, az intézményi adminisztrator
altal torténik.

o Az osztalyfonokok szélesebb jogosultsagokkal rendelkeznek az adott osztaly tanuldival

kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzésére.
Védelem a hibas adatbevitel ellen:

e A rendszer szamos beépitett ellendrzési és hibamegel6z6é funkcidval segiti a
felhasznalokat (pl. duplikaciok, logikai hibak kisziirése).
e Az elektronikus naploban lehetéség van visszamendéleges bejegyzések egyedi

zarolasara, amellyel az intézmény szabalyozhatja az adatbevitel idébeni korlatait.
Intézményi szabalyozhatosag:

e Azintézmény sajat pedagogiai programjahoz igazodva szabhatja meg az elektronikus
adminisztracios rendszer miitkodési paramétereit.
e A zarolasi beallitasokkal eldsegithetd a pontos, naprakész adminisztracid, valamint a

taniigyi adatok megbizhatdsaga.

Korlatozasok és adminisztriciot timogaté funkciék a KRETA rendszerben
Jogszabalyi korlatozasok

A KRETA Taniigyi Alaprendszer miikodése a hatalyos koznevelési és adatvédelmi

jogszabalyokkal 6sszhangban torténik. Ennek értelmében:

o Eldre nem rogzithetok tanorak és érdemjegyek.
A rendszer kizar6lag a megtartott tanorak €s azokhoz kapcsolodo adatok (pl. érdemjegy,

tananyag, mulasztas) utdlagos rogzitését teszi lehetoveé.

Ez a szabalyozés az adatkezelés hitelességét €s visszakereshetdségét szolgalja.
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Adminisztraciés tamogatas — példak a megkonnyitett munkavégzésre

A KRETA elektronikus napld tobb funkcidval is segiti a szaktanarok, osztalyfonokok és

igazgatok napi adminisztrativ tevékenységét:

o AKkitoltend6 tanérak megjelolése (vizualis jelzés, pl. ikon vagy szin).

e Az adott tanérara vonatkozoé mulasztiasok automatikus megjelenitése.

o Mulasztasi adatok gorgetése a tanév folyaman.

e A tanmenet alapjan torténé automatikus témakitoltés, amely eldzetesen rogzitett
tanmenetekhez kapcsolodik.

e Az el6z6 tandra (akar helyettesités esetén is) témajanak megjelenitése.

« Erdemjegyek bevitelének ellenérzése, tipusanak és témajanak rogzitése.

e Mulasztiasok automatikus kezelése és dsszesitése osztaly- vagy tanuldszinten.

Ezek a funkcidk nagymértékben hozzdjarulnak a pontos és naprakész adminisztraciohoz,

valamint a pedagogiai munka ellendrizhetéségéhez és dokumentalhatosagahoz.
IRATKEZELES
1) A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabdlyzat célja, hogy egységes €s jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 rendet biztositson
az intézményben keletkezd és kezelt dokumentumok, iratok, taniligyi nyilvantartasok

kezelésére.
A szabalyzat részletesen meghatarozza:

e azintézményi iratok atvételének,
o Kkészitésének,
e nyilvantartasanak,
e tarolasanak,
o kezelésének,
o selejtezésének,
e ¢salevéltarba torténd atadasanak rendjét,
valamint a taniigyi nyilvantartasok és az oktatasi zaradékok kezelésére vonatkozo

eljarasokat.
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A szabalyzat alkalmazésa kotelez6 minden, az intézményben dolgoz6 alkalmazott szamara, aki

iratkezelési vagy taniigyi adminisztracios feladatokat 1at el.
2) A SZABALYOZAS JOGI HATTERE
A jelen szabalyzat kidolgozésa és alkalmazésa az alabbi hatalyos jogszabalyokon alapul:

e 1995. évi LXVI. torvény — a koziratok kezelésérol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl (modositva a 2005. évi CXLIX. torvény altal),

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet — az intézmények iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 2011. évi CXC. torvény — a nemzeti kdznevelésrol,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

¢és névhasznalatarol.

Ezen jogszabalyok biztositjdk a dokumentumkezelés, iratkezelés és taniigyi nyilvantartas

rendjének torvényes és ellendrizhetd kereteit az oktatasi intézményekben.
3) FOGALMAK ES ERTELMEZESEK
Az iratkezeléssel €s tanligyi nyilvantartassal kapcsolatos kifejezések értelmezése:

o Erkeztetés: Az érkezett kiildemény kiilddjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, az elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak,
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilon érkeztetd konyvben.

o Iktatas: Az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténd ellatdsa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden.

o Iktatokonyv: Nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatédsa torténik.

o Iktatéoszam: Egyedi azonositd, mellyel az intézmény latja el az iktatando iratot.

o Irattari tétel: Az intézmény ligykorének megfelelden kialakitott irattari egység, amely
meghatarozott 6rzési idével rendelkezik.

o Irattari tételszam: Kod, amely az irat irattari tervben meghatarozott csoportba és

iratfajtaba sorolasat jeloli.
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Irattarba helyezés: Az iigyirat irattari tételszammal valo ellatasa és dokumentalt
elhelyezése az irattarban, vagy kezelési jogdnak atadasa az irattar részére.

Kezelési feljegyzések: Az iigyirat kezelésével kapcsolatos vezetdi vagy iigyintézoi
utasitasok.

Kiildemény: Olyan irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol cimzéssel lattak el.
Kiildemény bontasa: Az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitédsa,
olvashatova tétele.

Masodlat: Az eredeti irat hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: Az eredeti iratrdl szovegazonos és alakhii moédon késziilt irat, amely lehet
hiteles vagy nem hiteles.

Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, vissza nem allithatd modon torténd
hozzéaférhetetlenné tétele.

Mellékelt irat: Olyan irat, amely nem szerves része a kisér6 iratnak, attol elvalaszthato.
Melléklet: Az irat szerves, elvalaszthatatlan tartozéka.

Selejtezés: A meg0rzési 1dot meghaladd iratok kiemelése ¢s megsemmisitésre vald
elokészitése.

Szignalas: Az eljarasra illetékes szervezeti egység, ligyintézo kijelolése, hataridd és
feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: Az irat eljuttatdsa egyik ligyintézési ponttol a masikhoz, akar elektronikus
hozzéaférés biztositasaval.

Kezdéirat: Az tigyben keletkezett elsd, indito irat.

Ugyirat: Egy adott iigyben keletkezett valamennyi irat 5sszessége.

Irat: Minden, az iskola miikodésével kapcsolatos irott, rajzolt vagy elektronikus
dokumentum, kivéve a konyvjellegii kéziratokat.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, szamitogépes adathordozon tarolt
dokumentum.

Ugykér: Az intézmény életéhez, tevékenységéhez kapcsolodo iigyek osszessége.
Ugyintéz6: Az ligy eléadéja, aki annak dontésre torténd elokészitéséért felel.
Archivalas: Elektronikus iktatokonyvek és dokumentumok hosszu tavi, biztonsagos

megOrzése digitalis adathordozon.
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4) AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE
a) Az intézmény fobb iligykorei

o Vezetési iigykor

o Igazgatasi iigykor

o Nevelési, oktatasi ligykor
e Személyi iigykor

o Tanuloéi iigykor

o Taniigy-igazgatasi iigykor
b) Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményben folyd hivatalos {ligyintézés, iratkezelés és ezek ellendrzése az intézmény

igazgatoja, valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes irdnyitdsa és feliigyelete alatt torténik.
Igazgato feladatai és felelosségei
Az igazgat6:

o felel az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, végrehajtasaért,
e biztositja a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok dsszhangjat,
o felel az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek €s
iratkezelési eldirdsok egységességéeért,
o gondoskodik az iratok szakszerli ¢€s biztonsdgos megorzésére alkalmas irattar
kialakitasarol és mukodtetésérol,
o Dbiztositja az iratkezeléshez sziikséges technikai, targyi és személyi feltételeket,
o felel az iratok és adatok védelméért, kiilonos tekintettel:
o ajogosulatlan hozzaféres,
o megvaltoztatas,
o tovabbitas,
o nyilvanossagra hozatal,
o torlés, megsemmisités,

o valamint a sériilés és megsemmisiilés elleni védelemre.
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Igazgato jogai és tovabbi feladatai

Az igazgat6:

Az igazgato az iratkezelés felligyeletét ellatd feladatait irasban atruhazhatja helyettesére, a

jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara,
jogosult kiadmanyozni (hivatalos dokumentumokat kibocsatani),
kijeldli az iratok ligyintézait,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének idépontjat,
ellendrzi a személyes és kiilonleges adatok torvényes kezelését,
szamitogépes nyilvantartas esetén jogosult a digitalis adatokhoz valé hozzaférésre,
gondoskodik iratkezelésben jartas, irattaros szakképesitésii munkaerd alkalmazasarol,
biztositja a felelds dolgozok szakmai képzését, tovabbképzését,
gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,
kialakitja és feliigyeli azokat a technikai, szervezési intézkedéseket és szabalyokat,
amelyek biztositjak:
o azlizembiztonsagot,
o az adatvédelmet,

o ¢és az adatbiztonsagot.

feladatok €s hataskorok egyértelmii felsorolasaval.

Igazgatohelyettes feladatai és felelosségei

Az igazgatohelyettes:

ellendrzi, hogy az iskolai iratkezelés a hatdlyos jogszabalyoknak és az intézményi
iratkezelési szabalyzat eldirasainak megfelelden torténik,

intézkedik a feltart szabalytalansdgok megsziintetése érdekében,

figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyi valtozasokat, és sziikség

esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara az igazgatonak,

Az igazgaté tavollétében az igazgatéhelyettes jogosult:

az iskolaba érkezd kiildemények felbontésara,

kiadmanyozasra,
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e aziratok tigyintézoOinek kijelolésére (szignalas),

Szervezési és iranyitasi feladatai:

iranyitja és ellenérzi a titkarsag munkajat,
e gondoskodik az iratkezelést végzo vagy azért felelés alkalmazottak szakmai képzésérol
¢s tovabbképzésérol,
o Dbiztositja az iratkezeléshez sziikséges segédeszkozoket (pl. iktatoprogram, név- és
targymutatok, kézbesitokonyv, iratmintdk, nyomtatvanyok, informatikai eszko6zok,
adathordozok stb.),
e naprakészen tartja:
o az elektronikus iratkezelési rendszer hozzaférési jogosultsagait,
o az egyedi azonositokat,
o helyettesitési jogokat,
o Kkiilso és bels6 név- és cimtarakat,
o ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok miikodését,
e gondoskodik:
o az elektronikus iratkezelési szoftver miikddésérdl és adatbiztonsagarol,
o azlizemeltetési és adatvédelmi kovetelmények teljesitésérol,
o ajogszabalyban eldirt iratkezelési feladatok végrehajtasarol,

o elokesziti és feliigyeli:

o az irattari anyag selejtezését,

o alevéltari atadast,

Adatvédelemmel és biztonsaggal kapcsolatos folyamatos feladatai:

o kozremiikodik az adatbiztonsagi és lizembiztonsagi szabalyokat biztositd technikai,
szervezési intézkedések kialakitasaban, szervezésében ¢és ellendrzésében,
o felelds az intézményi iratok és adatok védelméért, kiilondsen a kovetkezok ellen:
o jogosulatlan hozzaférés,
o adatmodositas,

jogosulatlan tovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal,

O

O

torlés, megsemmisités,

o fizikai sériilés vagy megsemmisiilés.
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Iskolatitkar feladatai és felelosségei

Az iskolatitkar:

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az intézmény
iratkezelési szabalyzata alapjan végezni,

o koteles megorizni a tudomasara jutott hivatali és szolgalati titkot,

o felelds az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagaért,

o meg Kell tennie azokat a technikai és eljarasi intézkedéseket, amelyek biztositjak az
iizembiztonsagot és adatvédelmet,

e jogosult hozzaférni a szamitogépes adatokhoz az elektronikus iratkezelés soran.

Fobb iratkezelési feladatai:

o akiildemények atvétele és felbontasa,

o akiildemények iktatasa,

e az iratok mutat6zasa (targyi és névmutatok vezetése),

o az iratok tovabbitasa az iigyintéz6khoz,

o akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

o akiadvanyok tovabbitasa, postazasa, vagy atadasa a kézbesitonek,
o a hataridés iratok kezelése ¢és nyilvantartésa,

e 3z elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,

e azirattar kezelése és rendezése,

o irattari jegyzékek készitése,

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésében ¢s levéltari atadasaban.

Felelossége:

o felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért,
o felelds azok iskolan beliili és Kiilsé tovabbitasaért,

o koteles gondoskodni a kézbesit6konyv szakszerii megorzésérol.
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5) Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
a) Az iratok rendszerezése

Az intézményben keletkezd és beérkezd iratokat jogszabalyi és intézményi eldirasok szerint
rendszerezni kell. A rendszerezésnek biztositania kell az iratok visszakereshetéségét,

atlathatésagat, ¢és nyomon kiovethetéségét.
b) Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Valamennyi irat nyilvantartasa és az iratkezelési folyamat dokumentaléasa kotelez6. Ez kiterjed:

o az iktatasra,
o aziratok tovabbitasara,
e aziigyintézohoz rendelésre,
e az elintézésre,
e ¢saz irattari elhelyezésre.
Az iratforgalom minden 1épését naprakészen kell dokumentalni a megfeleld iratkezelési

eszkozokkel és rendszerekkel (pl. iktatokonyv, szoftver).
¢) Az iratkezelés megszervezése

Az elintézett ligyek iratait az irattarban Kell elhelyezni a meghatarozott irattari rend szerint.
Az irattar kezelése az erre kijelolt személy feladata, aki a biztonsagos taroldsért, hozzaférés

szabalyozasaért és a megdrzési hataridok betartasaért felel.
d) Az iigyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény iratainak védelme kiemelten fontos. Az alabbi szabalyokat be kell tartani:

e Az intézmény iratait munkahelyrél Kkivinni, valamint munkahelyen Kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet.
e Az iratokkal val6é bandsmadd soran biztositani kell, hogy azok tartalmat illetéktelen

személy ne ismerhesse meg.
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e) Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiadasa

o Masolatot vagy masodlatot csak az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd irasos
engedélye alapjan lehet kiadni.

e A kiadott masolatokat ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel ¢s az engedélyezo
vezet6 alairasaval kell ellatni.

e A masolatok csak atvételi elismervény ellenében adhatok ki.

e Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (pl.
bizonyitvanyok, oklevelek) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap

és nyilvantartas alapjan.
6) Az iratkezelés folyamata
a) Az iratkezelés modja

Az intézményben az iratkezelés vegyes modon torténik, azaz hagyomdanyos (papiralaptl) és

elektronikus formaban egyarant.
b) A kiilldemények atvétele és felbontasa
A postai kiildemények atvételére jogosult személyek:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes

o iskolatitkar
A személyesen benyujtott iratok atvételére jogosultak:

e az intézmény vezetdje vagy helyettese
o iskolatitkar

e acimzett vagy az altala megbizott személy
A személyesen benyujtott iratok atvételét minden esetben igazolni kell.

Sériilten érkezett vagy felbontott kiildemény esetén:
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e Az atvevo a boritékra koteles ravezetni:
»Sériilten érkezett” vagy ,,Felbontva érkezett”,
a datumot, valamint alairasat.

e A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl haladéktalanul értesiteni kell a kiildot.
Felbontas nélkiil tovabbitandd iratok:

e névre sz010 iratok
o didkonkormanyzat részére érkezett kiildemények

o minden olyan irat, melynek felbontési jogét az igazgatd fenntartja magénak

Ha a névre szolo kiildemény kiilseje alapjan hivatalos iratnak mindsiil, a cimzett tdvolléte

esetén azt az igazgato vagy kijelolt helyettese felbonthatja.
Iratatvétel igazolasa:

o Papiralapu iratok esetén: az atvevo az atvételt a kézbesitdokmanyon aldirasaval és a
datum feltiintetésével igazolja.

o Elektronikus kiildemények esetén: az iskolatitkar felel az atvételért és kezelésért.
Téves felbontas esetén:

e A boritékot ujra le kell ragasztani.
o A felbont6 személynek a boritékra ra kell vezetnie a ,,Téves felbontas” megjegyzést, a
datumot és alairasat.

e A kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell az eredeti cimzetthez.
¢) A kiildemény érkeztetése

e Az intézménybe érkez6é valamennyi hivatalos iratot (fliggetleniil attol, hogy
papiralapii vagy elektronikus) a beérkezésiik vagy keletkezésiik napjan, azok
sorrendjében érkezteté bélyegzovel kell ellatni.

o Az érkeztetés célja az irat beérkezésének dokumentalasa és nyomon kovethetdsége az

iratkezelési folyamat soran.
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Nem kell érkeztetni az alabbiakat:

e meghivok
o sajtoétermékek (pl. ujsagok, folyodiratok)

o reklamcélu kiadvéanyok, szordéanyagok
d) Iktatas

e Minden érkezett vagy tovabbitott hivatalos iratot iktatni kell, és el kell latni
iktatészammal, valamint az ligyintézéshez sziikséges azonosité adatokkal.
e Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveto
munkanapon be kell iktatnia.
e Soron kiviil kell iktatni:
o ahataridds iratokat,
o taviratokat,
o expressz kiildeményeket,
o ,siirgés” jelzésii dokumentumokat, amelyek hivatalbol tett intézkedést
tartalmaznak.
e Intézménylinkben az iktatas a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer
segitségével torténik, amely biztositja az elektronikus nyilvantartds pontossagat,

visszakereshetdségét és biztonsagat.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a jogszabalyban meghatirozott médon az

alabbiakat:

o konyvek, tananyagok

o rekldmanyagok, tajékoztato kiadvanyok

e meghivok

e bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratok
o munkaiigyi nyilvantartasok

o anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

o visszaérkezett tértivevények, elektronikus visszaigazolasok
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e) Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iratok szignalasa

e Az intézmény igazgatdja a beérkezett kiildemények iigyintézésére az intézmény
dolgozai koziil iigyintézot jelol ki, melyet az iraton szignalassal jelez.
o Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul:
o rdgziteni az iktatoprogramban,

o valamint eljuttatni azokat a kijelolt tigyintézéhoz.

Az iigyek intézése

e Az lgyintéz0 koteles az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, vagy a
megadott hataridé szerint elintézni.
e Aziigyintézés hatarideje:
o tanuldokkal kapcsolatos iigyekben: az iktatds napjatdl szamitott legkésobb 15
nap,
o az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben: az igazgatd dont a
hataridorol,
o haazigazgatdé masképp nem rendelkezik, az altalanos hataridé 15 nap.
e Aziigy elintézése torténhet:
o személyesen,
o vagy telefonon keresztiil is, a hatalyos adatvédelmi szabalyok betartasaval.
o Az iskolatitkar koteles:
o azlugyintézésre kiadott iratokat és azok hataridejét nyilvantartani,
o ¢éshaaziigyintézés hataridéig nem torténik meg, azt haladéktalanul jelentenie

kell az igazgatonak.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

e Az intézmény tligyeivel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak:
o azigazgato, vagy

o az altala kijelolt munkatars adhat.
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o Hivatalos szervek részére informacio vagy adat kizarolag irasos megkeresés alapjan
adhato ki.
e Aziigyintézés és felvilagositas soran kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy:
o aszemélyiségi jogok,

o valamint a vonatkozé adatvédelmi torvények eldirdsai ne sériiljenek.

f) Kiadmanyozas

A kiadmany fogalma

e A kiadmany olyan, az intézményi ligyintézés soran késziilt hivatalos irat, amelyet az

intézmény kiilsé vagy belsé iigyfél, szervezet, intézmény stb. részére bocsat ki.
Kiadmanyozasra jogosultak

e Hivatalos iratot csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd engedélyével lehet
kibocsatani.
e Intézményiinkben kiadmanyozasi és alairasi joggal rendelkeznek:
o azigazgaté: minden tipusu irat esetében,
o az igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos

igyekben.
Kiadmanyozas kiilon engedéllyel

e A kiadmanyozo irasbeli kiilon engedélye alapjan hivatalos irat az ¢ alairasa nélkiil
is kiadhato.
o llyen esetben az iratra a kiadmanyoz6 neve utan az ,,s. k.” (sajat keziileg) jelzést kell
feltiintetni, és az iratot el kell latni a kdvetkezo zaradékkal:
o A kiadvany hiteles.”

o A zaradékolt iratot az iskolatitkar vagy az iligyintézo alairasaval hitelesiti.
Alairas és bélyegzohasznalat

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

korbélyegzdéjének lenyomataval is.
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Az iratok tartalmi kovetelményei — Hatarozatok

A nevelési-oktatasi intézményben az tigyek elintézése soran hozott hatarozatoknak minden

esetben megfeleld tartalmi €s formai kdvetelményeknek kell megfelelniiik.
A hatarozat kotelezo tartalmi elemei:

1. Bevezet6 rész
o Az1lgy megnevezése, az ligyfél (tanulo, sziild stb.) azonosit6 adatai, a hataskort
gyakorl6 szerv megjeldlése.
2. Rendelkez6 rész
o A hatarozatban foglalt dontés pontos megfogalmazasa, a kotelezettségek,
jogosultsagok, hataridok, jogkdvetkezmények egyértelmii meghatarozasa.
3. Indokolas
o A dontés indoklésa, az tigyben feltart tényekre, koriilményekre, bizonyitékokra,
adatokra hivatkozéssal.
4. Jogszabalyi alap
o A dontés alapjaul szolgalé jogszabalyok pontos megjelolése (pl. torvény,
rendelet, belsd szabalyzat).
5. Mérlegelésre valo utalas (amennyiben relevans)
o Ha a dontés mérlegelés alapjan sziiletett, ezt kiilon is rogziteni kell.
6. Meérlegelés szempontjai
o A mérlegelés soran figyelembe vett szempontok részletes bemutatasa, pl.
tanul6 koriilményei, el6zmények, szakmai ajanlasok.
7. Jogorvoslati tajékoztatas
o A hatarozatnak tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos jogorvoslati
lehetoségekre (fellebbezés, panasz stb.) torténd figyelemfelhivast, valamint a

hatariddket, és a jogorvoslati forum megnevezését.
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Jegyzokonyvek készitésének szabalyai
1. Jegyzokonyv készitésének esetei
JegyzOkonyvet kell késziteni az alabbi esetekben:

o ha jogszabaly eléirja,

« ha a nevelétestiilet vagy mas testiilet (pl. didkdnkormanyzat — DOK, alkalmazotti
kozosség stb.) az intézmény miikodésére, a gyermekekre, tanuldkra vagy a nevel6-
oktatd munkara vonatkoz6 kérdésekben

o dont,
o véleményt nyilvanit,
o javaslatot tesz,

o rendKkiviili esemény (pl. baleset, szabalysértés, fegyelmi tigy) bekovetkezésekor.
2. Jegyz6konyv kotelezo tartalmi elemei
Minden jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

e ajegyzOkonyv késziiltének helyét és idejét,

e ajegyzOkonyv készitéjének nevét, beosztasat,

o ajelenlévok felsorolasat név szerint,

e azugy targyanak megjelolését,

e azligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, elhangzott nyilatkozatokat,
o ameghozott dontéseket,

o ajegyzOkonyv vezetdjének alairasat,

e areésztvevok alairasat.
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3. Tanulmanyok alatti vizsgak jegyzékonyve

A tanulmanyok alatti vizsgakrol (pl. osztalyozo, kiilonbozeti, javitovizsga) minden esetben

tanulonként és vizsganként kiilon jegyzokonyvet kell kiallitani.

A vizsgajegyzOkonyv kotelezd tartalma:

e avizsgat lebonyolitd intézmény:
o heve,

o OM azonositoja,

o cime;
e atanulo:
o heve,

o sziiletési helye, ideje,
o allampolgarsaga,
o anyja sziiletéskori neve,
o lakcime;
e aziskola neve, amellyel a tanul6 jogviszonyban all;
e vizsgatargy(ak):
o azirasbeli vizsga idopontja, értékelése,
o a szobeli vizsga idopontja, a feltett kérdések, a vizsga értékelése, a kérdezd
tanar alairasa,
o aveégleges osztalyzat;
o ajegyzOkonyv kidllitdsanak helye és ideje;
e avizsgabizottsag:
o elndkének és tagjainak neve,

o alairasa.

Az intézményi bélyegzok hasznalatanak szabalyai

1. A bélyegzok hasznalatanak altalanos szabalyai

e Az intézmény hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara, tarolasara és
selejtezésére kizarolag az intézmény igazgatdja jogosult engedélyt adni.
o A bélyegzdk csak hivatalos ligyek intézése soran, a kiadmanyozasi jog gyakorlasaval
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A bélyegz6k hasznalata soran biztositani kell azok jogosulatlan hasznalatanak,

elvesztésének, eltulajdonitasanak ¢és hamisitasanak megakadalyozasat.

2. Elavult, tonkrement vagy selejtezésre szant bélyegzok kezelése

A tonkrement, elavult vagy hasznalaton kiviil helyezett bélyegzdket az intézmény
igazgatdja ellenérzése mellett meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgaténak ¢s a

bélyegz6 Orzéséért felelds személynek is ala kell irnia.

3. A bélyegzo elvesztése

Barmely hivatalos bélyegzd elvesztése esetén haladéktalanul jegyzékonyvet kell
felvenni, és errdl az igazgatot értesiteni kell.

Az elvesztés tényét az igazgatonak kozlemény formajaban nyilvanossagra kell
hoznia, valamint meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket az esetleges visszaélések

megeldzésére.

4. A bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény bélyegz6irél kozponti nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:

a bélyegzd sorszamat (egyedi azonosito),

a bélyegzo lenyomatat,

a bélyegz0 hasznalatara jogosult személy nevét és beosztasat,

a bélyegz0 orzéséért felelds személy nevét,

a bélyegz0 atvételének keltezését és az atvételt igazold alairast,

egy ,,Megjegyzés” rovatot, amelyben a nyilvantartd személy feltlinteti a bélyegz6
statuszaban tortént valtozasokat (pl. visszaadas, elvesztés, selejtezés, megsemmisités

iddpontja, ok, koriilmény).

Az irattarozas rendje

a) Az irattari terv szerkezete és rendszere
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Az irattarozas az intézmény altal elfogadott irattari terv alapjan torténik, amely biztositja az
ligyiratok szakszerli, visszakereshetd és attekinthetd tarolasat, valamint az iratselejtezés ¢€s

levéltari atadas alapjaul szolgal.
Az irattari tervet az alabbi elvek szerint kell kialakitani:

o Cimekkel ellatott irattari tételek alapjan torténik a csoportositas.

e A csoportositast tartalmi és iligykori oOsszefiiggések figyelembevételével kell
elvégezni.

e Az irattari terv tagoldsa lehetové teszi, hogy a hasonlo6 tipusu iratok egységes elvek
szerint keriiljenek elhelyezésre.

e A rendszer lehetové teszi az attekinthetdséget, visszakereshetoséget, valamint az

iratok Orzési idejének meghatarozasat.
Az irattari terv részei:

e irattari tételszam;

e irattari tétel megnevezése;

e az irat tipusanak meghatarozasa (pl. ligyirat, nyilvantartas, jegyzékonyv stb.);
e azirat 6rzési ideje;

o aselejtezhetdseég, illetve levéltari atadas megjelolése.
b) Az irattari tételek kialakitasa

Az irattari tételeket az intézmény tevékenysége soran keletkezd ligyiratok és nem iktatott irat-

egylittesek alapjan, targyi alapon, az iigykorok szerinti rendszerben kell meghatarozni.
A tételek kialakitasanak szabalyai:

e Az ligyiratokat azonos targykori (iigykorii) ligyek szerint kell egyedi iligyekig
lemeno részletességgel jegyzékbe foglalni.

o A tételek kialakitasa soran figyelembe kell venni az iigyviteli gyakorlatot, valamint a
jogszabalyi eléirasokat.

o Egy irattari tételhez tartozhat egy vagy tobb targykor dokumentacidja is, amennyiben

azok szoros tartalmi kapcsolatban allnak egymaéssal.
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Az irattari tervet sziikség szerint, de legalabb otévente feliil kell vizsgalni, és az intézmény

iratkezelési szabalyzataval 6sszhangban mddositani kell.
Az irattarozas folyamata
a) Az irattarozas szabalyai

1. Elintézett iratok tarolasa
o Az elintézett, lezart tgyiratokat az iskolatitkirnak haladéktalanul az
irattarba kell helyeznie.
o Azirattarba kizarolag olyan iratok helyezhetdk el, amelyeknek kiadvanyai mar
tovabbitasra Keriiltek, és tovabbi hataridés iligyintézést nem igényelnek.
o Ettdl valo eltérés kizardlag az igazgaté kiilon engedélyével Iehetséges.
2. Felesleges munkapéldianyok kezelése
o Az ilgyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, piszkozatokat és
masolatokat ki kell emelni.
o Ezeket selejtezési eljaras nélkiil meg kell semmisiteni, mivel nem képeznek
hivatalos iratot.
3. Azirattarba helyezés adminisztracidja
o Az irattarba helyezés tényét az iktatokonyv megfelelé rovatiban rogziteni

kell, az irat pontos nyomon kovethetdsége érdekében.
b) A kézi irattar szabalyozasa

1. A kézi irattar rendeltetése
o Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell 6rizni,
mivel ezek visszakeresése gyakrabban vélhat sziikségessé.
2. A Kkézi irattar kezelése
o Az iratokat évenként, azon beliil pedig az iktatéoszamok sorrendjében kell
tarolni, a konnyt hozzaférhetdség érdekében.
3. A Kézi irattar helye
o A kézi irattdr az intézmény hivatalos helyiségeiben talalhato. Kizarolag
jogosult személyek férhetnek hozza, az iratvédelmi €s adatbiztonsagi eldirasok

betartasaval.
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10. IRATOK HOZZAFERHETOSEGE ES VEDELME

Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznélatra legfeljebb 30 napra adhatok ki az
ligyintézo részére. Csak azok az iratok és adatok adhatok ki, amelyek az ligyintézé feladatainak
ellatasahoz sziikségesek, illetve amelyek kiaddsdt az intézmény kiadmanyozasi joggal

felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezte.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat kizardlag az intézmény kiadmanyozasi joggal

rendelkezd vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.
11. AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
a) Selejtezés

Az irattdr anyagat 6tévente feliil kell vizsgalni selejtezés céljabol, és ki kell valasztani azokat

az irattari tételeket, amelyek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

A selejtezés iddpontjat a megkezdése eldtt legalabb 30 nappal irdsban be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak. A selejtezést csak a levéltar irasos hozzajarulasat kovetéen, vagy — ha

hozzéjarulas nem érkezik — a bejelentéstdl szamitott 30 nap elteltével lehet megkezdeni.

Az ligyiratok selejtezése az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt, legalabb
haromtagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan torténik, az irattari tervben meghatarozott

Orzési 1do leteltét kovetden.

A selejtezésrdl két példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia
kell:

e ajegyzOokonyv készitésének helyét és idejét,

o azérintett évfolyam(ok) megnevezését,

o aselejtezésre kertiild tételeket, illetve az ezekbdl visszatartott iratokat,
« akiselejtezett iratok mennyiségét (kg-ban),

o aselejtezést végzok és az ellendrzést végzok nevét.

A jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag tagjai alairjak, és az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével kell ellatni. Az iktatott két példanybol egyet az illetékes levéltarhoz kell

tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzést kovetden, a visszakiildott

selejtezési jegyzOkonyvon elhelyezett zaradékkal engedélyezi.

Az iratok megsemmisitésérdl az intézmény vezetdje kdteles gondoskodni, figyelembe véve az

adatvédelmi és biztonsagi eldirdsokat.

Az irattari terv szerint nem selejtezhetd iratokat, valamint azokat a tételeket, amelyek
selejtezéséhez a levéltar nem jarult hozza — hacsak a levéltar masként nem rendelkezik — 6tven

¢év elteltével az illetékes levéltarnak kell atadni.

b, Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tligyiratokat — az tligyviteli segédletekkel egyiitt — az irattari terv

eldirasai szerint, az intézmény koltségére kell atadni.

Az 4tadasnak atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében kell torténnie, amelyhez mellékelni kell

az atadasi egységek szerinti tételjegyzéket (pl. doboz, csomag stb.).

Az iratokat teljes, lezart évfolyamokban kell a levéltar részére atadni.

12)TANUGYI NYILVANTARTASOK

a) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

o nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott nyomtatvany,

o szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapi nyomtatvany,

o nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

o elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagdgus kizardlag a nevel6-oktatdé munkéaval Osszefiiggd, nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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o Az osztalyfondk vezeti a KRETA adminisztraciés rendszerben:
o atorzslapot és a naplot,
o kidllitja a bizonyitvanyt,
o Vvezeti a tovabbtanulassal osszefiiggo nyilvantartast.

e« A KRETA rendszerben vezetett naplot és torzslapot tanév végén az iskolatitkar
elektronikus formaban archivalja, az osztalyfonok pedig kinyomtatja. A torzslapot
¢s a bizonyitvany potlapot szigoru szamadasu nyomtatvanyra kell kinyomtatni.

e A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvanyban szerepld adatokkal
torténd egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két
osszeolvaso pedagogus felel.

e A tdrzslapon ¢és a bizonyitvanyban a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulassal 0sszefliggd bejegyzéseket a vonatkozo jogszabaly szerinti zaradékkal
kell feltiintetni.

e A taniigyi nyilvantartdsokban elkovetett hibas bejegyzéseket egy vonallal valé
athazassal kell érvényteleniteni, oly mddon, hogy az eredeti szdveg olvashatod
maradjon. A hibds bejegyzést javitani kell, a javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola hivatalos korbélyegzéjének lenyomataval

kell hitelesiteni.
A bizonyitvany-nyomtatvany kezelése

e Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen koteles tarolni oly
modon, hogy azokhoz kizarélag az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.

e Az iskola jegyzokonyvet készit az elrontott és nem helyesbithetd, illetve kicserélt
bizonyitvanyokrdl, €s az érintett nyomtatvanyokat megsemmisiti.

e Az iskola nyilvantartast vezet:

o aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
o aKkiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
o az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol.

e Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — a tulajdonos kérésére —

LERVENYTELEN” felirattal ellitva, illetve iratlyukasztassal érvénytelenitve

vissza kell adni a tulajdonosnak.
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e A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja végzi. Ha az
iskola jogutdd nélkiil sziint meg, a bizonyitvanyokkal kapcsolatos iligyintézésre az a
szerv jogosult, amelyhez az iskola iratai kertiltek.

e Amennyiben a bizonyitvany kiadasa utdn deril ki, hogy az iskola hibas adatokat
rogzitett benne, a hibas bizonyitvanyt ki Kkell cserélni. A csere dijmentes.

e A bizonyitvanyrdl masodlatot kizardélag engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany-

nyomtatvanyon lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlat

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymdsodlat az eredeti okirat pdtlasara

szolgald, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat.

e A bizonyitvanymasodlatnak széveghiien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
szerepld dsszes adatot és bejegyzést.

e A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kidllité iskola vagy annak jogutodja
végzi. Jogutod nélkiili megsziinés esetén a masodlatot az a szerv adja ki, amelyhez a
megszlnt iskola iratai keriiltek.

e A bizonyitvdnymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni:

o amasodlat kiadasanak okat,
o akiallito szerv nevét és cimét,
o akiallitas napjat,
o az iktatéoszamot,
o akiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasat,
o Vvalamint a hivatalos korbélyegzé lenyomatat.
e A bizonyitvdnymasodlat kiadasat a torzslapon is rogziteni kell, feltiintetve:
o a kiadott masodlat iktatészamat,
o akiadas datumat,
o valamint azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenitették.

o Névvaltoztatas esetén, a volt tanuld kérésére és az azt alatamaszto hivatalos okirat
alapjan, a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai
bizonyitvanyrdl — beleértve az érettségi vizsgardl ¢s a szakmai vizsgarél kiallitott

bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.
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Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, valamint azok tartalmat a 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendelet 116. §-a alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek megfelelden az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

o nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

 elektronikus okirat,

e nyomdai Uton eldallitott, nem sorszamozott papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplét hasznalunk.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany hitelességét az alabbi

kotelezd elemek biztositjak:

e az okirat megnevezése,

e az intézmény neve,

e az intézmény cime,

e az intézmény OM azonositoja,

e anevelési/tanitasi év megjelolése,
e azigazgato alairasa,

e azintézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomata.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézményilink a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen a
Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eléallitott, hitelesitett

és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran az alabbi dokumentumokat papiralapon is ki kell

nyomtatni és az irattarban el kell helyezni:
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e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésait.

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és kiilon hitelesitése nem sziikséges,

kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.
A dokumentumokat:

¢ aKIR rendszerében, valamint
e aziskola informatikai haldzatan beliil, egy Kiilon, erre a célra létrehozott mappaban

taroljuk.

Ehhez a mappahoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza:

o az iskolatitkar,

e ¢&s az igazgatohelyettes.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola altal hasznélt nyomtatvanyok a kovetkezok:

e beirasi naplo,

e bizonyitvany,

o torzslap (kiilive és bélive),

e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
e osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

o tantargyfelosztas,

e tovabbtanuldk nyilvantartasa,

o tanuldi jogviszony igazolo lapja.

A taniigyi nyilvantartdsokban el6forduld hibas bejegyzéseket athuzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, hogy a bejegyzés tovabbra is olvashatd maradjon. A hibas
bejegyzést javitani kell, és a javitast alairassal, keltezéssel, valamint papiralapi nyomtatvany

esetén az iskola korbélyegzojének lenyomataval kell hitelesiteni.
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Beirasi naplo

o Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

e A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

e A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt iskolatitkar vezeti.

e A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni, és folytatdlagosan
kell vezetni.

o A tanul6t csak akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha tanulodi jogviszonya megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Amennyiben az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy
sajatos nevelési igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito:

o nevelési-tandcsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét,

o szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét,

o aszakvélemény szamat és kiallitasanak keltezését,

o az elvégzett feliilvizsgalatokat, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat

idépontjat.

Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértdi
bizottsdg részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben

esedékes.

e A beirasi naploban szerepeltetni kell:
o azokat a tanulokat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik,
o tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald

részvétel alol felmentést kaptak.
Ennek tényét a hatarozat szamdaval a beirasi naplo megjegyzés rovataban kell feltiintetni.

e A beirasi naploban fel kell tiintetni:
o az iskola nevét, cimét,
o OM azonositdjat,
o anaplo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat,
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Bizonyitvany

o

papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo:

o

o

nevet,

oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét €s idejét,

lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,

anyja sziiletéskori nevét,

jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat,

tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatokat,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatokat,

egyéb megjegyzéseket.

A tanul¢ éaltal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

@)

@)

@)

az iskola nevét, cimét,
az OM azonositojat,

az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A bizonyitvany tartalmazza:

o

@)

a bizonyitvany sorszamat €s a bizonyitvany potlap sorozatszamat,

a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

a tanul¢ torzslapjanak szamat,

a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanul6 altal mulasztott 6rak szdmat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanuld szorgalmanak és — az alapfoki mivészeti iskola kivételével —
magatartasdnak értékelését,

a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,
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o akiallitas helyét és idejét,

o az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

o azigazgato és az osztalyfonok aldirasat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki.
A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.
Torzslap vagy pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan
kérelemre potbizonyitvany allithat6 ki.
A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.
Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt
lehet feltlintetni, hogy az adott személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartamt potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik
arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz
csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoléasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban az iskolaban tanitott.

A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap kezelése az iskolaban

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot, un.

torzslapot allit ki a KRETA adminisztracids rendszerben.

A torzslap felépitése

A torzslap két részbdl all:
o atanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbél, valamint

o az ezek Osszeflizését szolgalo boritobdl (torzslap kiiliv).

A torzslap kiallitasanak hatarideje

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kvetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot

koteles kiallitani.
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Az egyéni torzslap tartalma
Az egyéni torzslapon az aldbbi adatok szerepelnek:

e atorzslap sorszdma,

e atanuld neve, allampolgarsaga,

e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime,
o atartézkodast megalapozo okirat szdma,

e az oktatasi azonositd szama,

o sziiletési helye és ideje,

e ¢édesanyja neve (sziiletési név),

e atanuld osztalynaploban szerepld sorszama(i),

o azelvégzett évfolyam(ok),

e atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelése,

o atanult tantargyak €és azok év végi szoveges mindsitése,
o amulasztott 6rak szdma, kiilon feltiintetve az igazolt és igazolatlan hidnyzésokat,
e anevelOtestiilet hatarozatai,

e atanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozo6 adatok,

e atanuldi jogviszonybol fakadd dontések, hatdrozatok, zaradékok.

Sajatos nevelési igényii (SNI) tanuldk esetén

Ha az iskola SNI tanulok nevelését-oktatasat is ellatja, a torzslapon rogziteni kell:

o aszakért6i bizottsag nevét és cimét,
o aszakvélemény szamat €s kiallitasanak keltezését,

o afeliilvizsgalat id6pontjat.

Torzslapok tarolasa

o Az alsé és felsé tagozat befejezését kdvetden az egyéni torzslapokat, a kiiliv teljes

lezarasa utan, szétvalaszthatatlanul ossze kell fiizni, ¢s igy kell tarolni.

A torzslap kiilivének tartalma

A boriton (kiiliven) az alabbi adatokat kell feltiintetni: -



o akiallito iskola neve, cime,

e OM azonosito,

e megnyitas és lezaras helye, ideje,

o osztalyfonok és az igazgat6 alairasa,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomata,

e az osztily megnevezése,

e az egyéni torzslapok osztalynapldval €s bizonyitvannyal vald dsszeolvasasanak tényét
igazol6 Osszesités évenkénti hitelesitéssel,

o a hitelesitést végzo osztalyfonok, az d6sszeolvaso tanarok és az igazgato alairasa,

az osztalynévsor a lezaras idopontjaban (sorszam, tanuld neve, torzslapszam).

Pottorzslap kiallitasa

Amennyiben egy torzslap megsemmisiil vagy elveszik, az iskola — a rendelkezésre allo iratok

¢s adatok alapjan — péttorzslapot koteles kiallitani.

Vizsgajegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei

A vizsgajegyzOkonyv a vizsga hivatalos dokumentuma, amely az alabbi adatokat koteles

tartalmazni:

1. A vizsgat lebonyolité intézmény adatai

e az intézmény neve,
e OM azonositoja,

. cime.

2. A vizsgaz6 tanulé adatai

e Neve,

o sziiletési helye és ideje,
o allampolgarsaga,

e anyja sziiletéskori neve,
o lakcime,

o annak az iskolanak a neve, amellyel tanul6i jogviszonyban all.

137



3. A vizsga részletei
A vizsgatargy megnevezése mellett fel kell tiintetni:

e az irasbeli vizsga idopontjat és értékelését,
e aszobeli vizsga idépontjat,

o a feltett kérdéseket,

o aszobeli vizsga értékelését,

o akérdezo tanar alairasat,

o avégleges (tantargyi) osztalyzatot.
4. A jegyzokonyyv hitelesitése

e ajegyzOkonyv kiallitasanak helye és ideje,

e avizsgaelnok és a vizsgabizottsag tagjainak neve és aldirasa.
Orarend

Az iskolai orarend az elfogadott tantargyfelosztas alapjan késziil. Az Osszesitett orarend

tartalmazza:

o atandrai foglalkozasok iddpontjat,
o az egyéb foglalkozasok idSpontjat (pl. szakkor, napkdzi, fejlesztés stb.),
o osztalyonként és tanoranként:

o az adott tantdrgy megnevezeését,

o az orat tartd pedagdgus nevét.

Az orarend célja a tanulok heti tanrendjének attekinthetd, pontos megjelenitése, valamint a

neveld-oktaté munka zavartalan, litemezett megszervezése.
ZARO RENDELKEZESEK
1. Az iratok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az iratok biztonsagos kezelésének ¢€s tovabbitasanak rendjét, valamint a kapcsolodo
szabalyokat az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) mellékletét képezd

Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
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Az iratok kezelése nem haladhatja meg a jogszabalyban, illetve a belsd irattari tervben

meghatarozott irattari 6rzési idétartamot.

2. A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

Jelen szabalyzat — mellékleteivel egyiitt — 2025. szeptember 01. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoz6 minden korabbi belsd

utasitas és szabalyozas.

3. A szabalyzat hozzaférhetésége és modositasa

e Az intézmény vezetdi kotelesek a szabdlyzat tartalmit megismertetni beosztott
munkatarsaikkal.

e A szabalyzat egy példanyat az intézmény Titkarsagan hozzaférhetdévé kell tenni az
Osszes alkalmazott szamara.

e A szabalyzat moddositasat — az 0 torvények és rendeletek hatdlybalépésébdl eredd
valtozasok alapjdn — az igazgatd altal kijelolt felelos munkatars kezdeményezi és

késziti eld.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mindszenti Altaldnos Iskola moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a

nevelotestiilet 2025. augusztus 28. napjan elfogadta.

igazgato

A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i

Munkakozosség 2025. szeptember 08. napjan véleményezte.

Bereczki Szilvia, Losonczi Agnes

SZMK

elnok

A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Diakonkormanyzat 2025. szeptember 09. napjan véleményezte.

Szunyiné Marton Edit Zsuzsanna,

Papp Beata Katalin

DOK patronal6 pedagogus

A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

Intézményi Tanacs 2025. szeptember 09. napjan véleményezte.

Intézményi Tanécs elndke

A Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Hodmezévasarhelyi

Tankertileti Kézpont igazgatdja elfogadta.

Hoédmezbvasarhely, 2025
Miklos Anikéd
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MELLEKLETEK

Az intézményben alkalmazott adatvédelmi ¢és dokumentacios eljarasrend szerint az alabbi

adatkezelési tajékoztatokat és mellékleteket hasznaljuk:

1. Tanuléi adatkezelési tajékoztato

A dokumentumot a tanuldi jogviszony létesitésekor sziikséges kitdlteni és a tanuld tdrvényes
képviseldjével alairatni.

Az alairatas esetei:

e [ évfolyamba torténd beiratkozaskor,
e mas iskolabol torténd atvételkor,

e akorabban adott hozz4jarulas lejarta utan (pl. 5. évfolyamba Iépéskor).

2. Munkavallaloi adatkezelési tajékoztato

A dokumentumot a munkaviszony létesitésekor a munkavallaloval ismertetni kell, majd ala kell
iratni vele. A tajékoztatd tartalmazza a munkavallalok személyes adatainak kezelésére

vonatkoz6 szabalyokat.

3. Fénykép- és videofelvétel-készitésre vonatkozo hozzajarulas

Ezt a dokumentumot abban az esetben kell alkalmazni, ha az iskola rendezvényein fényképek
vagy videofelvételek késziilnek, és azokat az intézmény nyilvanosan (pl. honlapon, k6zosségi

oldalon, iskolai kiadvanyban) meg kivéanja jeleniteni.

4. 1. sz. melléklet — Jelenléti iv

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken alkalmazandd jelenléti iv sablon, amely

tartalmazza:

e arésztvevok nevét és alairasat,
o valamint a fényképezéshez/vide6zashoz torténd hozzajarulasra vonatkozd nyilatkozatot

is.
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5. 2. sz. melléklet — Irattari terv és zaradékok

A dokumentum az intézményre vonatkozo, jogszabaly szerint vezetett irattari tervet, valamint
az egyes dokumentumokhoz kapcsolodoé zaradékokat tartalmazza.
Ez hatidrozza meg az iratok megdrzési idejét, selejtezésének rendjét, valamint az iratkezeléshez

kapcsolodo eljarasokat.
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l.sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

I. A konyvtar miikodésének célja és feltételei

Az iskola konyvtara az intézmény pedagédgiai programjianak megvalodsitasat segitd, a
nevelés, tanitas, tanulds folyamatdhoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyitijtését,
feltarasat, megorzését ¢s a konyvtari szolgaltatasok elérését biztositd szervezeti egység.
Emellett feladata a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa, valamint az intézmény konyvtar-

pedagobgiai tevékenységének koordinalasa.

A konyvtar miikodését és igénybevételének szabalyait az intézményi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat (SZMSZ) mellékletét képezé Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.
A miikodés feltételei

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyok altal el6irt alapkovetelményekkel:

a) Konyvtarhelyiség, amely:

e ahasznalok szamara konnyen megkozelitheto,
o alkalmas a dokumentumok szabadpolcos elhelyezésére,

o egyidejlileg legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatasara alkalmas.
b) Allomany:

o legalabb haromezer konyvtari dokumentum all a hasznalok rendelkezésére.
c) Nyitvatartas:

o tanitdsi napokon biztositott a tanuldk és pedagdgusok szdmara megfeleld idépontban

torténd hozzaféres.
d) Technikai és nyilvantartasi eszkozok:

o Dbiztositottak a kiilonféle informacidhordozok hasznalatahoz, 143



o rendelkezésre allnak az uj dokumentumok eldallitasahoz,
e lehetdség van a katalogusépitéshez és a konyvtari nyilvantartasok vezetéséhez

sziikséges eszk0zok alkalmazasara.
Allomanykezelés és gyiijtokor

Az iskolai konyvtar alloméanyaba kizardlag a konyvtar gytjtokorébe tartozé dokumentumok

vehetok fel.

A tankonyveket Kkiilon gyilijteményként kezeljik. A tankonyvek kezelésére ¢és
nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a kiilon Tankonyvtari Szabalyzat tartalmazza.

A tankonyvek nyilvéantartasa brosura leltarkonyvben torténik.
Kiilsé kapcsolatok
Konyvtarunk rendszeres kapcsolatot tart:

o mas iskolai konyvtarakkal,
e apedagbgiai-szakmai szolgaltatast ellatd intézmények konyvtéraival,

o valamint egylittmiikddik a székhelyen mikddoé Keller Lajos Varosi Konyvtarral.
Nyilvantartas

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartas hagyomanyos leltarkonyv vezetésével torténik, ugyanakkor a dokumentumok

digitalis nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerrel is biztositott.

I1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészité feladatai

Az iskolai konyvtar tevékenységei a hatdlyos jogszabalyok és az intézmény pedagogiai

programja alapjan két f6 csoportba sorolhatok: alapfeladatokra és kiegészito feladatokra.
1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar kiemelt alapfeladatai a kdvetkezok:
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a) A konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és

hozzaférhetové tétele a hasznalok szamara.

b) Tajékoztatas nyajtasa a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol.

c) Tanorai foglalkozasok tartasa a pedagogiai program és a konyvtar-pedagogiai program

alapjan (pl. konyvtarhasznalati o6rak).

d) A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatianak biztositasa.
e) Kolcsonzés biztositasa a konyvtar allomanyabol.

f) Tartos tankonyvek és segédkonyvek kolcsonzése a tanulok részére.

g) A konyvtari adllomény fejlesztése a pedagogiai program céljaihoz és a tanuldk, valamint

pedagogusok igényeihez igazodva.
2. Az iskolai konyvtar Kkiegészito feladatai
A konyvtar az alapfeladatokon til az alabbi kiegészité feladatokat latja el:

a) A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok (pl. szakkorok,

tehetséggondozas, felzarkoztatds) konyvtari keretek kozott torténd megtartasa.

b) A neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa, eldallitasa.

c) Szamitogépes és informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl. internetelérés, nyomtatas,

szkennelés).
d) Tajékoztatas nyujtasa:

o aziskolai és kollégiumi kdnyvtarak dokumentumairol,
o apedagbgiai-szakmai szolgaltatd intézmények konyvtari kinalatardl,

e anyilvanos konyvtarak dokumentumairol és szolgaltatasairol.

e) Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa a tanulok és

pedagdgusok szamara.
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f) Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében, szakmai

egylittmiikodésekben.

III. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az iskola szamara beszerzett valamennyi dokumentumot — fiiggetleniil annak tipusatol vagy
forrdsatol — konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A nyilvantartds a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen, hagyomdanyos leltarkdnyvben,

valamint a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer segitségével torténik.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar az alabbi szolgaltatasokat biztositja a tanulok, pedagogusok és munkatarsak

szamara:

o Szépirodalmi miivek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek és szotarak kolcsonzése
(Az idegen nyelvii dokumentumok és szétarak csak korlatozott példanyszamban allnak
rendelkezésre.)

o Tankonyvek, tartés tankonyvek és tanulmanyi segédeszkozok kolcsonzése, példaul:

o térképek,

o példatarak,

o feladatgyiijtemények,
o tesztkonyvek stb.

o Informacidgyiijtés az internetrél a konyvtaros-tanar kozremitkodésével.

e Olvaséotermi hasznalat biztositasa lexikonok, kézikdnyvek és alacsony példanyszamui
dokumentumok esetén.

o Konyvtarhasznalati tajékoztatas nyajtasa a diakok szdmara.

o Hozzaférés biztositasa mas konyvtarak szolgaltatasaihoz (pl. pedagogiai-szakmai
szolgaltatd intézmények, varosi vagy nyilvanos kdnyvtarak).

o Konyvtari orak és egyéb foglalkozasok megtartdsa az iskola konyvtar-pedagogiai
programja alapjan.

e A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa, eldallitasa.

o Tajékoztatas a nyilvanos konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasokrol,

dokumentumairol.
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IV. A konyvtar hasznalatanak szabalyai
1. A konyvtar hasznaloinak kore és a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény:

e valamennyi tanuldja,

o minden munkavallaléja igénybe veheti.

A konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek nem vehetik igénybe.
Kiilon beiratkozésra nincs sziikség, a tanuloi vagy munkavallaloi jogviszony automatikusan

feljogosit a konyvtar hasznalatara.
2. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtari szolgaltatasok téritésmentesen vehetdk igénybe, ideértve:

e konyvek és dokumentumok kdlcsonzését,
e olvasotermi hasznalatot,

e szamitogép- és internethasznalatot.
3. A konyvtarhasznalat szabalyai
Kolcsonzés rendje

e A konyvek kdlcsonzési ideje: 3 hét (szorgalmi iddszakban).

e A kolcsonzési hataridd meghosszabbithat6, ha mas olvasé nem tart igényt a
dokumentumra.

e Tanév végén minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgaltatni, fiiggetleniil
attol, mikor tortént a kikolcsonzés.

e Nyari sziinetre csak eldzetes kérés és engedély alapjan kolcsondzhetd konyv. A
kolcsonzés ebben az esetben a sziinet teljes idétartaméara érvényes, a dokumentumokat

a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni.
Tankonyvek kolcsonzése

e Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo tanulok altal atvett tankdnyvek az adott .

tantargy tanuldsanak idétartamara kolcsonozhetok.



Egyéb ismerethordozok

e Mas tipusu dokumentumok (pl. CD, DVD, térkép stb.) kdlcsonzési ideje az aktualis

lehetdoségek fiiggvényében alakul, errdl a konyvtaros ad tajékoztatast.

4. Nyitvatartas és kolcsonzési ido

e A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
e A nyitvatartas igazodik a tanulok érarendjéhez és igényeihez.
e Az aktudlis nyitvatartasi és kolcsonzési idokrdl a tanulok a konyvtar ajtajan vagy

hirdetétablajan elhelyezett tajékoztatéban értesiilhetnek.

5. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtari szamitogépek a tanulok szamara szabadon hasznalhatok a konyvtar

nyitvatartasi idejében.

o Tanari vagy konyvtarosi feliigyelet nélkiil a hasznalat tilos.

e A tanulok kotelesek azonnal jelezni, ha a gép hibas, hidnyos vagy nem miikodik
megfelelden.

e Amennyiben nem torténik bejelentés, ugy az esetleges karokat vagy hianyokat a tanulo
felelosségének kell tekinteni.

e A szamitogépek hasznalatat ellendrizziik; a nem rendeltetésszeri hasznalat fegyelmi

kovetkezményt vonhat maga utan.

2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

2.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar zart rendszerii konyvtar, szolgaltatdsait kizarolag az intézményhez

tartozo felhasznaldk vehetik igénybe.
A konyvtar hasznaloi:

e aziskola tanuloi,
o pedagégusai,

o adminisztrativ és technikai dolgozoi.
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Sziikség esetén az iskola tanuloinak foglalkozast tartd kiilsé nevel6 is igénybe veheti a

foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatasokat.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Kolcsonzésre csak beiratkozott felhasznalok jogosultak.
Beiratkozaskor rogzitend6 adatok:

e Az olvasd neve
o Lakcime

o Sziiletési éve
2.2. A konyvtarhasznalat modjai
A konyvtar az alabbi formékban biztositja szolgéltatasait:

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

o csoportos hasznalat (pl. konyvtari orak, tanorai foglalkozasok keretében).
2.2.1. Helyben hasznalat
Helyben hasznalhatok azok a dokumentumok, amelyek nem kdlcsondzhetdk, példaul:

o akeézikonyvtari allomany,
e a kiilongyiijtemények, kiilonésen az audiovizualis anyagok, elektronikus

dokumentumok.

Indokolt esetben a csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok:

ryr e r

e egy tanitasi orara, vagy
e a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére is kikolesondzhetik, a konyvtaros

engedélyével.
A konyvtaros szakmai segitséget nyujt:

o az informéciok kozatti eligazodasban,
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o aszellemi munka technikainak alkalmazasaban (pl. forraskezelés, jegyzetelés, keresési

stratégiak).
Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentum kizarolag a konyvtaros tudtaval és engedélyével vihetd
ki. A kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével, szamitogépes

nyilvantartas alapjan torténik.
A kolcsonzés szabalyai:

e Dokumentumot kizardlag a kolesonzési nyilvantartasba torténé rogzités utan lehet
elvinni.
« Egy alkalommal legfeljebb 4 dokumentum kélesonozhetd.
e A kolcsonzési id6tartam 3 hét, amely:
o indokolt esetben egyszer, kivételes esetben kétszer hosszabbithato tovabbi 3-3
hétre.
o A kotelezo és ajanlott olvasmanyok tobb példanyos kiadasainal a kodlesonzési

1d6 rugalmasabban kezelhetd.
Nyari sziineti kolcsonzés:

e Lehetdség van a nyari sziinetre torténé kolcsonzésre, amennyiben ezt a szandékot
elore jelzik.
e A szinid0 alatt kikolcsonzott dokumentumokat a kovetkezo tanév elsé tanitasi

hetében kell visszahozni.
Eléjegyzés:

e A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk, kérés alapjan a konyvtaros

foglalja le azokat az érdekl6dd szamara.
Konyvtarhasznalati kizaras:
A konyvtari szolgaltatasokbol ideiglenesen kizarhaté az a tanuld, aki:

e magatartdsaval megsérti az alapvet6 kozosségi egyiittélés normait,
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o akadalyozza masok nyugodt konyvtarhasznalatat,

o szandékosan kart okoz a konyvtar dllomanyaban, eszkdzeiben vagy a raktari rendben.

Pedagogusok kolcsonzése:

e A pedagogusok tanérai munkajukhoz az adott tananyagrészhez sziikséges
dokumentumokat a feldolgozas idétartamara kolcsonozhetik.

e Az egész tanév soran folyamatosan hasznalt dokumentumok egy teljes tanévre is
kiko6lcsondzhetdk.

e A tanév végén, az elore meghatarozott hataridéig minden dokumentumot vissza kell

juttatni a konyvtarba.

Elveszett vagy megrongalt dokumentumok:

e Az elveszett vagy hasznalhatatlanné valt dokumentumokat az olvaso koteles:
o ugyanazon mii kifogastalan példanyaval pétolni, vagy
o akonyvtar szamara sziikséges, azonos értékli mas miivet biztositani, vagy

o adokumentum beszerzési értékét megtériteni.

Csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtar lehetdséget biztosit osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok szamara

csoportos konyvtarhasznalatra épiilé foglalkozadsok megtartasara.

Csoportos konyvtarhasznalat formai:

o Szakérak, amelyek keretében a szaktandrok a tananyaghoz kapcsoloddan hasznaljak a
konyvtar dokumentumait €s eszkozeit.

o Konyvtarhasznalati 6rak, melyek célja a tanulok tajékozodasi, informaciokezelési és
konyvtarhasznalati készségeinek fejlesztése.

o Szakkori foglalkozasok, melyeket a szakkorvezetk a konyvtari allomany és

szolgaltatdsok bevonasaval tartanak meg.

Szervezési szabalyok:

e A csoportos konyvtarhaszndlatot el6zetesen egyeztetni kell a konyvtaros-tanarral,

aki biztositja a konyvtar helyiségének és eszkdzeinek elérhetdségét.
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o A foglalkozasok soran a koOnyvtaros-tanar szakmai tamogatast nyujt, segiti az

anyagok eldkészitését, a konyvtari forrasok kivalasztasat és az ora lebonyolitasat.
A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtar nyitvatartdsat a torvényi eldirasoknak megfelelden, a kotelezd oraszam terhére
biztositja az intézmény. A konyvtari 6rak megtartasara és a szolgaltatasok igénybevételére a

nyitvatartasi idében van lehetdség.

A konyvtar nyitvatartasi idejét az iskolai kdnyvtar bejaratanal és a falitijsagokon elhelyezett
tajékoztato tablakon tiintetjiik fel. Az ettdl eltérd iddpontokat — példaul rendezvény, szervezett

foglalkozas vagy egyéb rendkiviili esemény miatt — kiilon jelezziik.

A nyitvatartasi idoben elérheté szolgaltatasok:

o Konyvtari dokumentumok kolcsonzése tanorai célra
e Dokumentumok kolcsonzése hosszabb idGtartamra (pl. otthoni tanulashoz)

o Téjékoztatds, informaciokérés a konyvtarostol

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar az alapszolgaltatadsokon tul az alabbi szolgaltatasokat is biztositja:

o Informacioszolgaltatas a konyvtari allomany €s mas elérhetd adatforrasok alapjan

o Szakirodalmi témafigyelés, kiilon kérésre is

e Irodalomkutatas egyéni tanuldi, pedagdgusi vagy szakmai célokra

e Ajanlo bibliografiak készitése adott témakhoz, korosztalyhoz vagy tantargyhoz
igazodva

o Szamitogépes informatikai szolgaltatasok a konyvtaros kozremiikodésével (pl.

keresés, nyomtatas, dokumentumformazas)

Iskolai Konyvtar Hazirendje

1. Kolcsonzési szabalyok

e Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére.
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e A kolcsonozheté allomany szabadpolcos rendszerben érheté el, a dokumentumok
szabadon véalaszthatok.

o Egy olvaso legfeljebb 4 dokumentumot kolcsonozhet egyszerre.

e A Kkolcsonzési idétartam 21 nap, amely legfeljebb 2 alkalommal meghosszabbithato,
ha nincs eldjegyzés a dokumentumra.

e Tanév végén minden kdlcsonzott dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal
meghatarozott idépontig.

e A Kkolcsonzott dokumentumok épségéért az olvasdé anyagi felelésséggel tartozik.
Elvesztés vagy megrongalddas esetén a dokumentum beszerzési arat meg kell tériteni,

vagy azt egyenértékll példannyal kell potolni.

2. Az allomany védelmére vonatkozo szabalyok

e A konyvtar teriiletén étkezni tilos.

o Kabaitot és taskat a konyvtarba bevinni nem szabad; ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

e Atagintézmény tanul6i szamara a konyvtarban valtocipé hasznalata kotelezo.

e A konyvtarban csend és rend megérzése kotelezé — tilos masok tanuldsat, munkajat
zavarni.

o Hangos beszédet keriilni kell, a mobiltelefonokat kérjiik lehalkitani vagy kikapcsolni.

e A konyvtar helyiségeiben taldlhatd berendezési targyakat és dokumentumokat évni
kell.

o Az elveszett vagy hasznélhatatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles megtériteni

vagy potolni.

153



MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

BEOSZTAS: MUNKA - Iskolai knyvtaros

TERULET: BEOSZ- Mindszenti Altalanos Iskola és Dozsa-telepi Tagintézménye

TAS CELJA: Az oktato-neveld munkat segitd konyvek, folyodiratok és egyeb

informacios anyagok gytjtése, illetve kolcsonzése a pedagdgusok és tanuldok részére. Az

olvasas megszerettetése, az altalanos miveltség szélesitése.

A tantervi anyaghoz kapcsolodo konyvtari orak és foglalkozasok tartdsa. Munkajat az igazgatd

¢s igazgatohelyettes ellendrzi.

FELADATAI:

Az iskolai konyvtaros neveld-oktatd munkat segitd besorolasu dolgozo.

A kolcsonzésre fordithatd idét és a konyvtar nyitva tartasat az iskolavezetés az
igényeknek megfeleléen szabalyozza, hatarozza meg.

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az intézmény
oktatoneveldmunkajat.

Felelds a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari

meglétéért.

A konyveket szakszeriien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli az ingyenes tankonyveket,
tanari kézipéldanyokat és az ifjusagnak kolcsondzhetd allomanyt. Segiti a szaktantermi
letéti allomany kialakitasat.

A konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel. elektronikus nyilvantartast vezet naprakészen.
Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvek visszahozasaval késlekedoket
felszolitja a kdnyv visszaszallitasara.

Allandd kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanirokkal. A konyvtéri
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

A szerzeményezést folyamatosan, szakszeriien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.
Az id6szakos €s sziikséges selejtezést az ide vonatkozd eldirasok betartasaval végzi.

Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulméanyi versenyekre valo

felkészilést.

A szaktanarokkal és a munkakozosség-vezetOkkel egyeztetve konyvtari ordkat tart,
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iitemezett rendszerességgel ¢s témakban (rendhagyod orak).

- Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével Osszefiiggnek, melyekre az
intézmény vezetdjétdl és annak helyettesétdl utasitast kap.

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato

fenntartja. Az érvénybelépés idopontja: Mindszent, 2022. szeptember 1.-t6l visszavonasig.

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomésul veszem:

alairas
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
Az iskolai tankonyvellatas szabalyozasa az alabbi jogszabalyok alapjan torténik:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol,

e a 17/2014. (lIl. 12) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitasrol, a
tankonyvtamogatdsrol, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

e ¢&saz ezt modosito 4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet.

A Mindszenti Altalanos Iskola tankonyvellatdsat minden tanévben az intézmény vezetdje

altal 6sszeallitott, aktualis tanévre vonatkozé ,,Tankonyvellatas rendje” hatarozza meg.
Ez a dokumentum tartalmazza:

e atanuldk tankdnyvellatasanak maodjat,

e atartos tankonyvek kezelésének szabalyait,

o atankOnyvek atvételének és visszaszolgaltatdsdnak rend;jét,

o atankOnyvtamogatas igénylésének menetét,

e valamint az egyes évfolyamokra és tanuldi jogviszonyokra vonatkozd specialis

szabalyokat.
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3. sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Mindszenti Altalanos Iskola
OM azonosito: 029687

1. A panaszkezelés célja

A szabalyzat célja, hogy az iskola tanuloi, sziileik/gondviseldik, valamint az iskola dolgozoi
szamara biztositsa a panasztétel lehetdségét, valamint szabalyozza a panaszok kivizsgalasdnak

¢s kezelésének rendjét.

2. A panasztételre jogosultak kore

Panaszt tehetnek:

» aziskola tanuléi,
e atanuldk sziilei/gondviseléi,

e aziskola pedagogusai és mas alkalmazottai.

3. A panasz targya

Panaszt olyan ligyekben lehet benytjtani, amelyek:

¢ aziskola miikkodésével,
o az iskolai nevelés-oktatas folyamataval,
o aziskola 4ltal nyuajtott szolgéltatasokkal,

e vagy a tanulokat, dolgozokat érinté banasmoddal kapcsolatosak.

Az iskola kizarolag azokban az ligyekben jarhat el, amelyek intézményi hataskorébe tartoznak.

4. A panaszkezelés folyamata

4.1. A panaszkezelés 1épcsoi

A problémak lehetdség szerint az adott helyzethez legkdzelebbi szinten keriiljenek megoldéasra

az alabbi sorrend szerint: 157



Az érintett pedagogus vagy dolgozo — elsdként hozza kell fordulni.
Osztalyfonok — ha a probléma nem oldédik meg az el6z6 szinten.

Igazgatohelyettes — ha az osztalyfonok nem tud megfelelden eljarni.

M w0k

Igazgato — a panasztevo kozvetleniil is fordulhat hozza.

5. A panasz benyujtasanak modjai

A panasz benyujthato:

o személyesen az iskolavezetésnél,
o telefonon:
o 06-62/850-047
o 06-62/225-041
e irasban, postai uton:
o 6630 Mindszent, Szabadsag tér 2—3.
o 6630 Mindszent, Iskola utca 72—76.
o elektronikus tton:
o kpiskola@gmail.com

o midozsaisk@gmail.com

6. A panasz kivizsgalasa

e A panasz jogossagat az igazgatd vagy helyettese koteles kivizsgalni.
e Jogos panasz esetén az intézmény vezetése haladéktalanul intézkedik a probléma
elharitasa érdekében.

o Sziikség esetén az iigyet tovabbitja a fenntartonak vagy illetékes iranyito testiiletnek.

7. Egyéb rendelkezések

e A panaszkezelés soran biztositani kell az objektivitast, az adatvédelem szabalyainak
betartasat, és a méltanyos eljarast minden fél szamara.

e A panasztevot a kivizsgalds eredményérdl értesiteni kell.

Panaszkezelés tanulok esetében

A panaszkezelés 1épései:
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10.

Elso 1épésként a tanuld panaszaval az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfénok a bejelentést kovetéen legkésébb masnap megvizsgilja a panasz
jogossagat.

o Ha a panasz nem megalapozott, az osztalyfénok széban tisztazza az iigyet a

panaszossal.
o Ha a panasz jogos, egyeztetést kezdeményez az érintett felekkel. Ha az
egyeztetés eredményes, a probléma lezartnak tekinthetd.

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, haladéktalanul tovabbitja a
panaszt az iskola igazgatéjanak.
Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszos tanuloval és az érintettekkel.
Az egyeztetés eredményét sz6ban vagy irasban rogzitik, és a felek elfogadjak az abban
foglaltakat.
Ha a megoldas probara szorul, egy honapos tiirelmi idé utan a résztvevok kozosen
értékelik annak eredményességét.
Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, a panaszt a tanuld torvényes képviseldje
a fenntarto felé tovabbitja.
Az iskola igazgatoja a fenntartd6 bevondsaval 15 munkanapon beliil kivizsgalja az
iigyet, és kozos javaslatot fogalmaz meg a megoldasra.
A fenntartd képviseldje egyeztet a panaszos képviseléjével, amelyet irasban
rogzitenek.
A panaszkezelési folyamat feleldse az igazgatohelyettes, aki a tanév végén dsszegzi a
tapasztalatokat, ellenérzi a folyamatot, és sziikség esetén korrekciét javasol. Az

értekelés része az éves intézményi beszamolonak.

Panaszkezelés alkalmazottak esetében

Cél:

Az eljaras célja, hogy az intézményi munkavégzeés soran felmeriild problémakat a lehetd

legkordbban ¢és a legmegfelelobb szinten kezeljiik.
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Az eljaras 1épései:

1. Az alkalmazott a panaszt szoban vagy irasban jelzi annak a személynek, aki az adott
tertiletért felelosséget visel.
2. A felelds személy a panaszt 3 munkanapon beliil Kivizsgalja.
o Nem jogos panasz esetén szOban tisztazza az ligyet.
o Jogos panasz esetén a felelos S munkanapon beliil egyeztetést kezdeményez
a panaszos dolgozoval.
3. A megallapodast irasban rogzitik, a felek elfogadjak annak tartalmat.
4. Ha a megoldashoz tiirelmi idé sziikséges, 1 honap elteltével kozosen értékelik az
intézkedés hatékonysagat.
5. Ha a probléma nem oldédik meg, az igazgat6 a panaszt a fenntarto fel¢ jelenti.
6. Az igazgat6 a fenntarto képviseldjével 15 munkanapon beliil kivizsgalja az esetet, és
kozos javaslatot dolgoznak ki a megoldasra.
7. A fenntartd képviselGje, az igazgatd és a panaszos egyeztetnek, amelyrdl irasos
megallapodas késziil.
8. Amennyiben a megallapodéas ujabb tiirelmi id6t igényel, 1 honap utan ismételten
értékelik a megoldas sikerességét.
9. Haa probléma tovabbra sem rendezddik, a panaszos munkaiigyi birésaghoz fordulhat.

Az eljaras részleteit jogszabalyok hatarozzak meg.

Folyamatgazda:

Az eljarés feleldse az igazgatohelyettes, aki évente értékeli a panaszkezelési eljaras mitkodését,

elvégzi az esetleges modositasokat, €s irasos beszamolot készit az éves vezetodi értékeléshez.

Dokumentacios eléirasok — Panaszkezelési nyilvantartas

A panaszok kezelésének atlathatosiga ¢és nyomon kovethetdsége érdekében az

igazgatohelyettes koteles ,,Panaszkezelési nyilvantartast” vezetni.
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A nyilvantartdsnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz benyujtasanak idépontja
2. A panaszos neve (tanuld, sziild/gondviseld vagy alkalmazott)
3. A panasz részletes leirasa

— [rasbeli panasz esetén a dokumentum csatolasa kotelezo.

A panaszt fogado személy neve és beosztasa

A panasz Kivizsgalasanak médja és eredménye

Sziikséges intézkedés megnevezése, valamint annak varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panaszos tajékoztatasanak idopontja

© © N o o &

Irasbeli tajékoztatas esetén a dokumentum masolata csatolando.

10. Irasos panasz esetén a panaszos nyilatkozata arrél, hogy a tajékoztatast elfogadja.
— Amennyiben nem fogadja el, jegyzékonyvet kell felvenni az indoklassal egyiitt.

11. Ha a panaszos nem fogadja el a tajékoztatast, a jegyzOkonyv utdirataként feljegyzést

kell késziteni a tovabbi teend6krdl és azok hataridejérdl.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési /S,_zab_éﬂyzatét a
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A Mindszenti Altaldnos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziil6i
Munkakozosség 2025. szeptember 08. napjan véleményezte.
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A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a

Diakonkormanyzat 2025. szeptember 09. napjan vélen?lyezte. (( / g
Szunyiné Marton Edi#Zsuzsarina,

Papp Bedta Katalin
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A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az

Intézményi Tanacs 2025. szeptember 09. napjan véleményezte.
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A Mindszenti Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat a HodmezOvasarhelyi

Tankeriileti Kozpont igazgatdja elfogadta.

Hoédmezo6vasarhely, 2025
Miklos Aniko
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