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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézmény muikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények alapjan késziilt:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

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

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

335/2005. (XII. 29.) korményrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ (elndki, vezetdi utasitasok) betartdsa kotelezd érvémyii az intézmény
minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd elSterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, - az intézményi tandcs, a didkonkorményzat és a sziil6i
munkakozosség véleményének kikérésével. A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval
1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.
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. A KOZOKTATASI INTEZMENY ADATAI

AZ INTEZMENY JELLEMZO ADATAI

Név: Mindszenti Altalanos Iskola CB0901

Cim (székhely): 6630 Mindszent, Szabadsag tér 2-3.
Fenntart6 neve: Hoédmezdvasarhelyi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andréassy ut 28.
Miikodtetd neve: Hodmezoévasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Miikodtetd cime: 6800 Hodmezoévasarhely, Andrassy ut 28.
Tipus: Alapfoku kozoktatasi intézmény

Tagintézmény:

Név: Mindszenti Altalanos Iskola Dozsa-telepi Tagintézménye CB0902
Cim: 6630 Mindszent, Iskola utca 72-76.

Fenntart6 neve: Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 cime: 6800 Hoédmezdvasarhely, Andrassy ut 28.

Miikodtetd neve: Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont

Miikodtetd cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.

Tipus: Alapfoku kozoktatdsi intézmény

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

Alapité okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagédgiai program hatirozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

A pedagégiai program tartalmazza:
o az iskola értékrendjét,
cél- és feladatrendszerét,
az iskola képzési rendjét,
az iskola érteékelési és vizsgarendszerét,
az iskola ¢élet- €s munkarendjét, hagyomanyait,
a helyi tantervet és Oratervet,
az iskola tehetséggondozo, képességek kibontakoztatasat segitd
programjat,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd programjat,
az iskolahasznalok korét,
o az iskola személyi - targyi - dologi feltételeit.

O O O 0 O O

O O

Az intézmény egy tanévre szo6ld6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit ¢s munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és hataridok kitlizésé-
vel, valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti.
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Az alapdokumentumok egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:

- aziskola honlapjén;

- aziskola irattaraban;

- az intézményvezetdjénél,

- atagintézmény-vezetdjénél;

- az intézményvezetd-helyettesnél;
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmardl - munkaidében - az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunkkal az els6é osztalyfonoki oran ismerteti az osztalyfonok, a sziilokkel a sziil6i
értekezleten.

ALAPTEVEKENYSEG

Altalanos iskolai nevelés és oktatas, melynek soran nappali tagozatos oktatast végez.

AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE

(Csongrad Megyei Kormanyhivatal CS-06B/01/01224-7/2017. {gyiratszamu tajékoztatdja
szerinti korzethatar)

SZERVEZETI FELEPITES, SZERVEZETI ABRA

HODMEZOVASARHELYI TANKERULETI KOZPONT

Intézményvezetd

Intézmeényvezetd Tagintézmény-
helyettes % P vezetd

Munkakdzdsség-vezetdk
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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TANEV HELYI RENDJE

1. ) A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart. A tanév altalanos rendjérdl az érvényes jogszabaly rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

2. ) A tanév rendjének kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

» anevel6testiileti értekezletek idopontjait,

* az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

+ atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6épontjat,

» avizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-) rendjét,

* atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat az érvényes jogszabaly keretein

beliil,

* abemutat6 ordk és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
gyermekekkel, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a
nyitva tartas ¢és a feligyelet idopontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

3. ) Az intézmény nyitva tartasa
A sz€khely intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7:00 oratol 17.00 6raig tart nyitva.
A tagintézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7.00 6ratol 17.00 oraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
8.00 oratol 16.00 oraig tart.

A fenti iddtartamban az intézmény vezetdje vagy helyettese a székhely iskolaban
tartozkodik.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intéz-
ményt egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitdsi szlinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva.
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A TANITASI NAPOK RENDJE

rer e r

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 0sszhangban
levd orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi ido (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idotartama) 7:45 oratol 16
oraig tarthat. A kotelezOen valasztott tandrakat 16 6raig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.
tagintézményben is reggel 7 ora 45 perckor kezdddik, 0. ora csak indokolt esetben
tarthato.

A tanitasi orak (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a ve-
zetd helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend
tartalmazza.

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanuld didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az iskolavezetés bizza meg. Az osztalyféndk jogosult - az
osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasdra - az osztilyban tanitd
pedagdgusok esetmegbeszélését 6sszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (ide-
gen nyelvorak, matematika, informatika). A tanuldcsoportok bontéasat a tantargy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. ) Az 6rakozi sziinetek rendje
Az orakozi sziinetek iddtartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd.
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelloztetni
kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében
- lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!
Az étkezést lehet6ség szerint 11.30 és 14.00 ora kozott kell lebonyolitani. A dupla orak
az igazgatd engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus
koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

3. ) Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend
szerinti kotelezé €s nem kotelezd tanitasi orak €s a tandran kiviili foglalkozéasok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az o6rakozi sziinetek-
ben, valamint kdzvetleniil a tanitasi 1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tligyeleti
rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok 1atjak el.
Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fiiggvényében. Az tligye-
leti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezetd-helyettes a felel6s.
Az tigyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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Az iigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi id6szakokra:
reggel 7.00 oratol 13.30 oraig,
délutan  13.30 6ratol 17 oraig.

A tanitas nélkiilli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuldi koziil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

Az tinnepekkel 6sszefliggd valtozasokrol - az orszagos rendelkezés figyelembe vételével
iddben értesitjlik a sziiloket.

TANULOI JOGVISZONY LETESITESE
A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuldi kozosségébe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel tjan lehet be-
jutni. A Nkt 50.§ (6) alapjan koteles intézményiink felvenni azt a tankdteles koru
gyermeket, akinek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye az iskola korzetében
van. Jelentkezés elutasitasa esetén a sziilé a Nkt. 37 § (2) (3) alapjan a készhez vételtdl
szdmitott 15 napon beliil kérelmet nyujthat be a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti
Kozpont Igazgatojahoz.

Tovabbi felvétel esetén eldnyt élveznek a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok, a
sajatos nevelési igényu tanulok, ill. a kiilonleges helyzeti tanulok.

Kiilonleges helyzetili tanulok:

» sziilgje, testvére tartésan beteg vagy fogyatékkal é16
* testvére az intézmény tanuldja

* munkaltatoi igazolas alapjan sziiljének munkahelye iskolank korzetében
talalhato

* atanul6 lakéhelyétdl intézménylink egy km-en beliil talalhato
Ha a megadott sorrend szerint az Osszes felvételi kérelmet helyhidny miatt nem tudjuk
teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas utjan kell donteni. Iskolavaltasi
kérelmét a sziildnek a HodmezOvasarhelyi Tankeriileti Kozpont igazgatdjahoz kell
eljuttatni csatolva a sziilék és gyermekiik lakcimet igazoldé hatésdgi igazolvanya
fénymasolt valtozatat az alabbi tartalommal:

* agyermek altal jelenleg latogatott intézmény, osztaly

* agyermek szamara kivalasztott kozoktatasi intézmény megjeldlése

» iskolavaltasi szandék indoklasa
A kérelmet a tankeriileten beliili intézménybe jard gyermek esetén a gyermek Aaltal
aktualisan latogatott intézményben, a tankeriileten kiviilrdl érkez6 gyermekek esetében
az atiratkozasi célként megjeldlt intézményben kell leadniuk.

A tanul6 a tanul6i jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatél gyakorolhatja.

Az els osztalyba beiratkozott tanuldk esetében azonban egyes tanuldi jogok - a beiratas
idépontja helyett - az elsd tanév elsd tanitasi napjatol érvényesiilnek.

Ilyenek példaul a szocialis tdmogatashoz vald jogok, a tanulobiztositas, didkigazolvany
igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatdsa mar az elsd tanév
megkezdése el6tt megilleti a tanulot.

Az intézmény megteremti a tanuldéi jogok érvénmyesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi
szabalyait az intézmény héazirendje tartalmazza.
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A tanuloéi jogviszonnyal kapcsolatos vizsgak

Iskolankban a tanuldi jogviszony vizsgakotelezettséggel jar. A kiilonboz6 vizsgdztatd
bizottsdgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a vizsgdk jogszerli
lebonyolitasaért.

Az iskola magantanuldinak januar, illetve jinius honap soran osztalyoz6 vizsgat kell

tenniiik kijelolt vizsgabizottsag eldtt.
A magantanulok készségtargyakbol nem vizsgakotelesek.

A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit és szabalyait a hazirend tartalmazza.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. ) A vezeték intézményben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetO helyettese heti beosztas alapjan latjak el az
tgyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

2. ) A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalma-
zottak munkakdri leirdsait a vezetd helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja
jova. A vezetd helyettes tesz javaslatot - a torvényes munkaidé €s pihend ido figye-
lembevételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadésara.

3. ) A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

- Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat.

- A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitand6 ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza
legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 8 orat.

- A pedagdgusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidé 20%-&ban - az 6rarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartasaval - altalaban
maguk hatarozzak meg.

- A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

- Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:
a) kotott munkaidére, ami a teljes munkaidé 80%-a
1. ennek 55-65%-at (22-26 ora) tandérai és egyéb foglalkozasok
megtartasara kell forditani
2. akotott munkaidd 45-35%-at (10-6 ora)
a nevelés-oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok ellatasara,
tanuloi feliigyeletre,
eseti helyettesitésre kell felhasznalni;
b) a munkaidé fennmaradd 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd
vezetdi utasitds hidnyaban a pedagdgus dnmaga hatdrozza meg.
A kotott munkaidd 55-65%-4aban ellatott feladatok kiilonosen az alabbiak:
a) atanitasi orak megtartasa
b) iskolai sportkori foglalkozasok,
c) énekkar, szakkorok vezetése,
d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
e) magantanulo felkészitésének segitése,
f) konyvtarosi feladatok.
A pedagégusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is.
Elokészitd ¢és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra eldkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszé€lés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra
forditand6 munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv ¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaid6 tobbi részében (a teljes munkaid6 25-15%-a), illetve a teljes

munkaidd 20%-ban ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa

* A pedagbdgusok a munkaido6 tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek elltni:
* akotott munkaidd 55-65%-aban ellatott feladatok mindegyike
+ amunkaid6 tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a), b), d),

0), p), W) pontokban leirtak.

* Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok: a szakaszban meghatéarozott tevé-

kenységek koziil az a), b), d), g), p), w) pontokban leirtak.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

- A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢€s helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikddésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

- A pedagdgus koteles 20 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

- A pedagdgus munkabol valod tdvolmaradasa

a rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.15 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyz6 pedagogus koteles hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit, a tanitando
tananyagot az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.
A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6d napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes
engedélyezi. A tanitasi ordk elcserélése két forméaban torténhet:

* az osztalyban tanit6 masik szaktanarral, aki sajat tantargya 6rdjat tartja meg

» azonos szakos pedagogussal, aki szakszerii helyettesitést tud tartani

- A pedagogus helyettesitése

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani.
Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas)
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megtartasa eldtt biztak meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
- A pedagdgus munkakorével kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

* A pedagoégusok szamara - a kdtelezé oraszdmon feliili - a nevelé-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

* Az osztalyfonoki feladatra vald megbizast a pedagdgus koteles elfogadni.

* A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy a pedagdgiai programban eldirtaknak

megfeleléen tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint

szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben

eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pedagogusok szabadsagolasi tudnivaloi
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 30. § (3)-(4)

3) A pedagbdgus szamara az iskolaban az 8szi, a téli €s a tavaszi sziinet munkanapjai tanitas
nélkiili munkanapok, amelyek idejére a koznevelési intézményben ellatando feladat is
elrendelhetd.

(4~ A nevelési-oktatasi intézményekben a pedagdogus szabadsagat - a tizenhat évesnél
fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag kivételével - elsdsorban a nyari sziinetben, 6vodakban
a julius 1-jétél augusztus 31-€ig tartd iddszakban kell kiadni, annak figyelembevételével, hogy a
gyermekek ovodai nevelését a teljes 6vodai nevelési évben biztositani kell. Ha a szabadsag a
nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az Oszi, a téli vagy a tavaszi sziinetben, a sziinet
munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év tobbi
részében kell kiadni.

Ezen kiviil az oktatd, neveld6 munkat végzé kozalkalmazottat évi 25 munkanap
potszabadsag illeti meg.

A gyermekek utan jard potszabadsag:

- atizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan

- egy gyermeke utan 2,

- két gyermeke utan 4,

- kettonél tobb gyermeke utan sszesen 7 munkanap potszabadsag jar.

A poétszabadsagra vald jogosultsag szempontjabol a gyermeket eldszor a sziiletésének
évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a 16. életévét
betdlti.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

- Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

- A nem kizar6lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus
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munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarodl - ezzel ellentétes irdsos

munkaltatoi utasitas kivételével - munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A megtartott 6rat - annak sorszaméaval, anyagéaval és a hianyzok nevével - a pedagdgus a

tanitasi orat kovetd nap végéig koteles felvezetni az E-naploba. Ennek elmulasztasa -

amennyiben rendszerhiba nem tortént - fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

- Az egyéb foglalkozasok idépontjat és idOtartamat a munkaidd-nyilvantartasaban (ligye-
leti napld, napkozis, tanuldszobai naplo, tanoran kiviili foglalkozasok haladasi naploja)
fel kell tiintetni.

- Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa

vélhetéen nem biztosithato.
- A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkaidd-nyilvantartasa tartalmazza:
» a szabadsag ¢és egyéb munkaidd-kedvezmény kiaddsaval kapcsolatos adatokat
(vezetéséért az iskolatitkar a felelds, ellendrzi az igazgatdhelyettes),
» arendes ¢s a rendkiviili munkaid6 ellatasaval kapcsolatos adatokat
- A pedagoégus masodallast csak az intézmény vezetdjének engedélyével vallalhat.
Amennyiben a masodallds nem érinti az intézmény munkarendjét, igy az igazgatd az
engedélyt nem tagadhatja meg.

4. ) A nem pedagégus munkakoriek munkarendje
Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az intézményvezetd allapitja meg. A napi munkaidd beosztasanal
figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.
Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elott 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesitenilik kell az intézményvezet6t. Jelenléti ivet
kotelesek vezetni.

5. ) A tanulék munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend
hatarozza meg.
A hazirend szabdlyait a nevelGtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek egyetértésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) értelmében a
2013. szeptember 1-jével kezddd6 01j tanévben keriilt bevezetésre az altalanos iskolakban a 16
oOraig tartd oktatasszervezési mod.

Ennek jogszabdlyi alapja az Nkt 27. (2) bekezdése, amelynek értelmében, az altalanos
iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idészakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok az éltalanos iskoldkban legaldbb tizenhat 6rdig tartsanak.
Az Nkt. 46. § (1) bekezdése a tanuld kotelezettségévé is teszi, hogy részt vegyen a kotelezd és
a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat 6raig tartd egyéb foglalkozasokon.

A tizenhat o6ra el6tt megszervezett egyéb foglalkozas aldli felmentésre vonatkozd eldirdst

tartalmaz az Nkt. 55. § (1) bekezdése is. E szerint az iskolaban - kivéve, ha az intézmény
egész napos iskolaként miikodik - az igazgatd a tanuldt a sziilé kérelmére felmentheti - az
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altalanos iskoldban tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb foglalkozas aldl.

1) A tanoran Kiviili foglalkozasok rendje
Az iskola - a tanorai kotelez6 foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényel,
sziikségletei szerint tanoran kiviili kotelezden, illetve szabadon valaszthato
foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozossége,
a sziiléi szervezetek, az intézményi tanacs, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.
A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanév elsd hetében hirdeti meg, és
a tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglal-
kozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.
A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
egész tanévben kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az
igazgatOhelyettes rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal
egyuitt.
Tanoran kiviili foglalkozast az iskola pedagdgusain kiviil kiilsé személy is vezetheti
intézményvezetdi engedéllyel.

2) A tanuloszobai foglalkozasok
Az iskolakoteles - a sziild igénye alapjan - a feliigyeletre szoruld tanuld részére (az
iskolaotthonos osztalyok kivételével) tanuloszobai foglalkozast szervezni valamennyi
¢vfolyamon. A jelentkezést sziildi alairassal irasban kell jelezni.
Tanul6szobai foglalkozasok ideje: orarend fiiggvényében.

3) A konyvtar
Az iskola konyvtara a székhely és a tagintézményben is egyarant miikodik. Nyitvatartasi
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyodiratok,
valamint az egyéb informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar SZMSZ
intézkedik.

4) Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok)
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez
vald felzarkoztatas. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra
vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a tanitok és a szaktanarok javaslatara
torténik.

ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1) Versenyek
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturadlis és sportversenyeken valo részvétele
kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehet-
nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes irdnyitja.

2) Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok
Az intézmény a didkok részére fakultativ kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank t4jainak és kulturalis
orokségének megismertetése ¢s az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.
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A kiranduldsok a tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitdsi sziinetben szervezhetdk.
A kirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatonak.

Sziil6i értekezleten kell a sziil6i kozosséggel egyeztetni a kirdndulds szervezési kérdé-
seit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket
tajékoztatni kell, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol. A
tanul6 szocialis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggden a kirandulas koltségeihez
az alapitvany hozzéjarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, valamint gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
sziikséges felszerelésrol is.

3) Kulturalis intézmények latogatasa
Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitds-, hangverseny- ¢és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvények egész tanévben szervezhetOk az osztilykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara. Az iskolan kiviili programot mindig be kell jelenteni az
intézmény vezetdjének.
Iskolan kiviili rendezvényeken a tanuldk tanari kisérettel vehetnek részt, amennyiben az
azokon valo részvételt az iskola szervezi.

4) Egyéb rendezvények
Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykdzosségek stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjék venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama €rinti a tanitasi idot.

Kerékparos iskolai programokon, kirandulasokon a tanuldk csak a sziilék irasos
engedélyével vehetnek részt.

Ezeken a rendezvényeken valo részvételt egészségiigyi, magatartasi és technikai
problémak esetén a szervezo pedagogus megtagadhatja.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

1) A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢ tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

2) Nemzeti iinnepek
A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szinti innepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elott:
*  Marcius 15.
* Junius 4.
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e Oktober 6.
»  Oktdber 23.

3) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
* Mikulés, karacsonyi tinnepségek, farsangok,
» Csaladi nap, Gyermeknap, Sportnap, Ballagas
» Egyéb rendezvények: egészségnap, hulladékgytijtés, hazibajnoksagok,
kornyezetvédelmi jeles napok, stb.

4) A Kkotelezé viselet
Az intézmény tinnepélyein a pedagdgusoknak és a diakoknak egyarant iinnepl6 ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi ruha linyok részére:
sOtét alj, fehér bluz.

Unnepi ruha fiik részére:
sotét alj, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
Fiuk, lanyok részére: A testneveld pedagdgus altal tanév elején meghatarozott 6ltdzet.

5) A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint a feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre
(tinnepélyekre, tanulmanyi- és sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonali
felkészités ¢és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szamara - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintl
iinnepélyeken ¢és rendezvényeken a pedagoégusok és a tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz il16 6ltozékben.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1) Az egészségiigyi prevencio rendje
A védond fogadja a gyerekeket egészségiligyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziir@vizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed Ki:
+ atanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata és ortopéd sziirése, a
konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
+ a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,
» szinlatas és latasélesség vizsgalat, - védono -,
* akonyha, az étterem, a tornaterem ¢és mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellendrzése,
+ fogaszati kezelés,
* hallasszilirés - védono -,
* mozgasszervi sziirés.
A kotelez6 vizsgalatokat, védooltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
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hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdd van ré, a vizs-
galatok a tanitas eldtt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az altala elkészitett egészségiigyi tervben
rogziti, mely az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalyfonokoket - akiknek
gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek
- az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

2) Az egészséges életmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. A védond a tanulok egészséges ¢Eletmodra nevelése érdekében
felvilagositd eldadasokat tart. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget
veszélyeztetd  élvezeti szerek karos hatasair6l (dohanyzéds, droghasznalat,
alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon tdjékozddhassanak.
Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi
vizsgalatokat, szliréseket. El6zetes megbeszélés alapjan igény szerint mentalhigiénés
csoportfoglalkozasokat vezet.

3) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata
Munkakori alkalmassagi vizsgalat:
Célja annak megallapitasa, hogy meghatarozott munkakdrben €s munkahelyen végzett
tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen igénybevételt
jelent, és annak képes-e megfelelni.

Elézetes vizsgalat:

» afoglalkoztatni kivant személynél a munkavégzést megel6zden,

* munkakor megvaltoztatasa elott.
Soron Kiviili vizsgalat: ha a munkavallald egészségiigyi allapotdban valtozas kdvet-
kezik be, amely feltehetden alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorlasara.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:
+ foglalkoztatas-egészségligyi orvos, munkaltato,
» iskolaorvos, haziorvos, munkavallalo.

INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1) A tanuloi és gyermekbalesetek megel6zése érdekében hozott 6vo, védo intézkedések
Az elsd tanitdsi napon az osztalyfonoki ordk keretében baleseti oktatdst tartanak az
osztalyfonokok, amikor atismétlik a biztonsagos kozuti kozlekedés alapvetd szabalyait,
illetve az iskola folyosodin, helyiségeiben és az udvaron torténd tartozkodas szabalyait is
megbeszélik.

» Testnevelés, technika, informatika, digitalis kultara és fizika, kémia,
természettudomanyos gyakorlatok 6rdkon - a fenti tantargyak specialis jellegénél
fogva - az adott veszélyforrasokat, illetve a balesetek elkeriilésének modjat
tekintik at.

* A balesetveszelyes eszk6zok - pl. ollo, korzd - hasznélatakor mindig megtorténik
a fokozott figyelem felhivas.

* A tanév els6 vagy legkésObb a masodik hetében tliz- és bombariaddt tartunk,
melynek célja az épiilet biztonsagos és gyors elhagyasanak gyakorlasa.
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2) Tanulé- és gyermekbaleset esetén teend6 intézkedések
Valamennyi pedagdgus felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi épségéért.
Esetleges baleset bekdvetkezésekor a tanito, az tigyeletet ellatod tanar feladata
* konnyebb sériilés esetén elsdsegélyben részesitenie a gyermeket,
» sulyosabb esetben orvoshoz kiildeni felnétt kiséretében, illetve ha sziikséges
mentdt hivni.
Utdbbi két esetben minden koriilmények kozott értesiteni kell a sziilot, de konnyt sériilés ese-
tén is célszerli ezt megtennie. Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt tortént balesetekrdl a
felligyeletet ellatd tandrnak baleseti jegyzokonyvet kell felvennie.

A nevelési-oktatasi intézmény - a jogszabalyban meghatarozottak szerint - kivizsgalja és
nyilvantartja a tanul6- €s gyermekbaleseteket, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket.

Az intézmény teriiletén, valamint az intézményen kiviill a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankOnyvvé, pedagogiai kézikonyvvé nyilvanitds, valamint az iskolai tankOnyvellatas
rendjérdl szold 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet el6irdsai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja
hatdrozza meg minden év junius 17-ig. Az iskolai tankonyvellatas soran figyelembe veendd
részletes szabalyokat, eljarasokat, hataridoket és fogalmakat e szabalyzat 3. szdmu melléklete
hatarozza meg.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

» Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulok-
hoz torténd eljuttatasa.

* Az iskolai tankdnyvellatas soran az iskola biztositja az adott tanitdsi évre az iskolaban
alkalmazott tankonyveket, feladata:

+ atankoOnyvellatds megszervezése és lebonyolitasa,

* atankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa,
* potrendelés

» asériilt, hibas konyvek potlésa,

» avisszaru kezelése,

» az ezekkel jar6 adminisztrativ feladatok elvégzése.

+ Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

+ Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

* Ha a tankdnyv kdlcsonzése sordn a konyv a szokasos haszndlatot meghaladdé mértéken
tul sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskora
tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mér-
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tékét az igazgatod - a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve - hatarozatban allapitja
meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozze.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
fenntart6 a forgalmazoval a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozé szerzédést kot.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatdé minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-ellatdsban kozremiik6do
személyeket (tovabbiakban: tankonyvfelel0sok), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kézremiikodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
¢s a dijazas mértékét.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hény
tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd
tankonyvkolcsonzés utjan. Minden tanuld 1-8. évfolyamon téritésmentes a Korméany
1265/2017. hatarozata alapjan.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatonak
kiildi meg az elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval. A tankonyvrendelésnél
az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuloinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni. A tankdnyvrendelés modositasfeltiintetésének hatarideje jinius 30.
A poétrendelés hatarideje augusztus 21-szeptember 15.
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés idépontjaban rendelkezésre all6 informaciok
alapjan kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszdmanak, a
kisérleti tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat
esetlegesen megillet6 tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a feltiintetésével.
Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara
nem rendel tankonyvet, az okok megjelolésével.
A modositas legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstol. Modositasra,
potrendelésre akkor keriilhet sor, ha annak oka:

o az osztalylétszam valtozasa

o ha az adott évi tankdnyvjegyzék ujabb tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a

fenntarté engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult intézmény a potrendelés leadasan tali iddszak-
ban a tankOnyvellatasi szerzédésben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.
Az iskola az iskoldban alkalmazott €s az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo pedagdgus példanyok beszerzésére vonatkozd igényeit junius
30-ig megkiildi a Konyvtarellatd részére. Egy tankonyvhoz legfeljebb ketté pedagogus
példanyt lehet rendelni.
Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 uj osztalyok tanuldinak vérhato,
becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon
kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzeés, a tankonyv tandran
kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségeét.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetéveé kell tennie, hogy
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azt a szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

* Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

* Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokasos méddon - k6zzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelye-
ket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcsondzhetnek.

» Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett
iskolai évfolyamokon béarmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankOnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a
tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént, feltéve,
hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt
kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

» A tankOnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a Konyvtarellato altal a tankonyvellatési
szerz6dés alapjan a kdzponton keresztiil a fenntartonak atengedett 6sszeg.

Az iskola a tankonyvellatas rendjét mindig az aktualis jogszabalyoknak és a vonatkoz6 rende-
leteknek megfelelden valdsitja meg.

AZ INTEZMENY VAGYONVEDELMI SZABALYAI

Az intézmény dolgozodinak és a gyerekeknek az intézmény eszkdzeit, butorait, €s berendezési
targyait ovni kell, azokat az eléirasoknak megfeleléen kezeljék.

Jogellenes karokozas esetén a kart meg kell tériteni, melynek mértéke gondatlan karoko-
zas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egy havi dsszegének 50 %-at, szandékos karoko-
zas esetén a kotelezd legkisebb munkabér 5 havi 6sszegét nem haladhatja meg.

Az intézmény épiileteit a munkaidé befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az épiilet
zarasarol ¢és nyitdsarol, ¢és a vagyonvédelmi rendszer be- és kikapcsolasardl a takaritod
személyzet gondoskodik. Nyitvatartasi idon kiviil engedély nélkiil senki nem tartézkodhat az
épiiletben.

Az esetleges betorések és lopasok, miiszaki karok soran keletkezett kar megtériilése érde-
kében az iskola a miikodtetdn keresztiil vagyonvédelmi biztositast kot.

Tanévenként 2 alkalommal a munkavédelmi felelés intézményvezetd-helyettessel
munkavédelmi szemlét tart, errdl jegyzOkonyvet készitenek, amelyet tovabbitanak a miikddtetd
felé. A hibak elharitasarél az intézményvezeté folyamatosan gondoskodik.

Az intézmény minden alkalmazottja a siirgésen elharitando, esetleges balesetveszélyt jelentd
hibakrol a vezetdt azonnal tajékoztatja, aki az elharitasrol siirgosséggel intézkedik.

RENDKIVULI ESEMENYKOR SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.

20



Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
+ az ¢érintett hatosagokat,
* a fenntartot,
» asziiloket,
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanuld védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit:
+ atliz
e azarviz
» a foldrengés
* bombariado
* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiirité-
sérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

BOMBARIADO RENDJE

A bomba elhelyezésérdl szolo kijelentés utan az intézményvezeté azonnal értesiti a
Rendérkapitanysagot és haladéktalanul megkezdi az intézmény Kkiiiritését. A tovabbi
teendOket a Rendorkapitanysag szakemberei végzik.

A bomba- és tiizriadot évente 1 alkalommal proba jelleggel meg kell tartani.

Errdl az intézményvezetd utasitisara a tiizvédelmi felelés gondoskodik.
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I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

ES VEZETESE

SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATAI

1) A vezeték kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett vezetéi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetoi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon beliil barmikor 6sszehivhat.

2) Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6zoé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6é formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikddést.

A Kkapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, intézményi
gyllések, valamint elektronikus uton email formajaban.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idOpontjait a munkaterv tartal-
mazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezet$ akkor hivja 6ssze, amikor
a jogszabadly eldirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Tagintézménnyel valo Kapcsolattartas formdi
= telefonon
= elektronikusan
= szakmai Osszejovetelek
= ¢rtekezletek

3) A nevelétestiilet értekezletei
A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sordn.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz az
Egyetértési jogot gyakorlok - az intézményi tandcs, sziiléi szervezet, didkonkormanyzat,
stb.-képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyét) az 6raado tanarok
nem rendelkeznek szavazati joggal.
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

* tanévnyito értekezlet

« feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

» 0szi nevelési értekezlet

» tavaszi nevelési értekezlet

* tanévzaro értekezlet

* atanév soran havonta egy nevelGtestiileti informacios értekezlet
RendKkiviili értekezlet hivhat6 Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, vala-
mint a kdzalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek
latja.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkoz6 pedagoégusokra ruhazza at.

A nevelétestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén -
a felelds vezetd helyettes tudtaval - ugynevezett nevel6i osztalyértekezletet hivhat
0ssze, melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

4) A tanuléi kozosség és kapcsolattartasanak rendje
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulod didkok
egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanulolétszama rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség ¢lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot a vezetdség javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza
meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldésara - az osztalyban tanitd pedagogusok esetmegbeszélését Gsszehivni.

A tanuldk rendszeres tajékoztatasa

Magatartasukrol, szorgalmukrol, tanulméanyi eldmeneteliikrol a tanitasi ordkon, illetve
az elektronikus naploban tdjékoztatjuk dket.

Eliink a szoveges értékelés és a szobeli elbeszélgetés modszerével is.

Az iskolai élet aktualis eseményeit szoban ¢és irasban ismertetjiik veliik.

A sziildk ¢€s a tanulok az SZMSZ-rdl, a pedagodgiai programrol és a Hézirendrdl
folyamatosan tdjékozddhatnak.

Fenti okmédnyok megtalalhatok az iroddban, a kdnyvtarban, a neveldiben és az intéz-
mény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a neveldtestiilet tagjaihoz, illetve az intéz-
mény vezetdségéhez, elsdsorban fogadodrak idején vagy egyéb eldre egyeztetett id6-
pontban.

5) A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje
A didkonkormanyzat munkajat ezzel megbizott pedagogus személy segiti.
A didkonkormanyzatot képviselé feln6tt személy vagy diakkildott folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
Az Iskolai Diakbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az intézményi tanacsi értekezletek vonatkozé
napirendi pontjainadl. Az Osztdly Diakbizottsaganak képviseldje jarhat el az
osztalyk6zdsség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét. Az intézményvezeté heti fogadéorajanak idépontja tanévenként
valtozik. Az adott tanév intézményvezetdi fogadoorajat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az idépont kdzzététele az osztalyfonokok feladata.
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6) A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy csoport, osztaly gyermekeinek sziiléi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd
csoportvezetd, osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

A sziil61 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Testliletet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb 2-szer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol
¢s feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a gyerekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a
szllo6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben
rogzitett id6pontl, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziildi értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairél. Ekkor
bemutatjdk az osztalyban oktatd-neveld uj pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szll6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.
A sziiloi fogaddoorak rendje:

Az intézmény pedagdgusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szamara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziil6i fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja
az intézményi fogadoorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény vezetdi, az osztalyfonokok és a szaktanarok esésorban a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget t4jekoztatdsi kotelezettségliknek. A sziilével valo
kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel, illetve a
tajekoztato fiizetbe irt levéllel torténhet.
Kozoktatasi intézményiink a tanulokrél havonta értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérdl.
Té4jékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informacidkrol is az e-naplo levelezési rendszerén keresztiil.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6 minden értékeld érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az e-naploban feltiintetni. Az osztalyfonok havonta ellenérzi az e-naplot.

Az intézményi tanacs és az intézmény kapcsolattartisanak rendje

Az intézményvezetd €s az intézményi tandcs elndke az egyiittmiikddés tartalmat és
formajat tanévenként az intézményi munkaterv ¢és az intézményi tandcs
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A kapcsolattartas a feladatellatas
fliggvényében folyamatos.
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Az intézmény az intézményi tandcs milkodését tamogatja a feladatok ellatdsdhoz
sziikséges helyiségek ¢és berendezések - eldzetes egyeztetés utdn - rendelkezésre
bocsatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja szlikség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal tajékoztatja az intézményi tanacsot az intézmény mikodésérol.

7) Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakézosséget az intézmény
vezetdsége felé és az intézményen kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai eldtt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A munkak6zdsség vezetok tovabbi feladatai és jogai:
* iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelos a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,
» Osszedllitja a pedagdgia program €s a munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,
* beszdmol a nevelbtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASA

1) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre, az
intézményi tanacsra vagy a diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykozdsségek tanarai és a szak-
mai munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testii-
letnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

2) A nevelétestiilet altal létrehozott bizottsagok
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
* ahdazirendet stlyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
» az ¢rintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai (legalabb 3 6):
* az intézmény vezetdje vagy helyettese,
* az érintett tanulo osztalyfonoke,
* legalabb egy, - a fegyelmi iigyben fiiggetlen pedagogus,
» adiakonkormanyzat képviseldje.

3) Az osztalykozosségek nevelétestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulma-
nyl munkdjanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlentil foglalkozé pedagogusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfodnokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén -
a felelds vezetd helyettes tudtaval - igynevezett neveldi esetmegbeszélést hivhat 6ssze,
melyen az osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.
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KOZALKALMAZOTTI KOZOSSEG

1) Kozalkalmazottak
Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo az
oktatd-neveld munkat segité mas kozalkalmazott.

A pedagbdgusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A nevelGtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

2) Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell irasban, 30
napon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egyszemélyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50%
+1 f0) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3) A neveloétestiilet
A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd ¢€s hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagja minden kozalkalmazott pedagdgus.

4) A nevelotestiilet feladatai és jogai
A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményezé és javaslattevé jog-
korrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben. A nevelGtestiilet egyetértési
joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
+ apedagogiai program elfogadasa,
az SZMSZ és a héazirend elfogadasa,
a tanév, nevelési év munkatervének, jovahagyasa,
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
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az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak ¢és jogainak részleges atruhazasa.

5) A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékomyvét kijelolt
pedagdgus vezeti, melyet 8 napon beliil el kell késziteni.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelen-
1évo tagjai kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagéba
keriilnek, hatarozati formaban.

A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1) A munkakozosségek célja

A két tanulasi szakaszban és az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok
a k6z0s mindségi €s szakmai munkdara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére
szakmai munkakodzosségeket hoznak 1étre, ha legaldbb 5 6 kezdeményezi.

A szakmai munkakdzosség tagjai kozil 5 évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valasztanak, akit
az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A megbizds visszavonhatd, ha a tagok 2/3-a kéri, vagy az intézmény vezetdsége
sziikségesnek latja.

2) A szakmai munkakozosségek feladatai

3)

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értekeli a tanulok tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és
tételsorait.

kiirja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket,

végzi a neveldtestiilet altal raruhazott feladatokat,
felzarkoztatod foglalkozasokat szervez,

tandran kiviili foglalkozasokat szervez,

javaslattétel a taneszkoz beszerzésre.

Az intézmény szakmai munkakozosségei

Alsdés munkako6zosség kdzpont
Alsoés munkak6zdsség tagintézmény
Fels0s munkakzosség kdzpont
Fels0s munkakozosség tagintézmény
Testnevelés munkakdzosseég

Belso ellendrzési csoport
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A DIAKONKORMANYZAT

1) A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢és a  didkkorok a  tanulok  érdekeinek  képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat
érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény
egészét ¢érintd ligyekben, ha megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50 %-anak
képviselete biztositva van.

Az osztalykozdsségek a didkonkorményzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
kildottet  delegal az  intézmény  didkonkormanyzatdnak — vezetOségébe. A
tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi
Didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezetoségét,
rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A didkdonkorméanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatdra az intézményve-
zetd biz meg 6téves idotartamra.

2) A Diakonkormanyzat jogai

Egyetértési jog:

Els6 tanitdsi ordnak legfeljebb 45 perccel kordbban torténd elkezdésének igazgatoi
bevezetéséhez.
Ifjusagpolitikai  célokra biztositott pénzeszkozok igazgatdi vagy neveldtestiileti
felhasznalasakor.
Iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.
Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa és az elfogadasaval
kapcsolatosan a Didkonkormanyzat részére biztositott helyiségek kijeldlése, hasznalati
rendjének megallapitasa, hasznalati joganak megvonasa.

m Diakdnkormanyzattal és mas didkképviselokkel torténd iskolavezetdi

kapcsolattartas rendje.

m DOK miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa (helyiségek
berendezések, koltségvetési tiamogatas).
Fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
Iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai és
rendje.
Mindennapi testedzés formai.
Szocialis 6sztondij és tdamogatas megallapitasanak, felosztasanak elvei.
Tanulo6i véleménynyilvanitas rendszere.
Tanulok jutalmazéasanak elvei és formai.
Tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje €s formai.
Unnepélyek rendje, hagyomanyapolas.
Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek, segédkonyvek tan-
konyvrendelésbe felvételérdl szolo igazgatoi dontéshez.

Dontéséhez koteles mastol véleményt kérni:

Nevel6testiilettdl a didkonkormanyzat hataskorébe tartozo ligyekben.

Kezdeményezési jog:

Intézményi Tandcs létrehozasat
Iskolaszék létrehozasat
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Véleménynyilvanitasi jog:

e Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitdsdval, vezetdjének megbizadsaval ¢és megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatos fenntartoi dontés elatt.

e Az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

e Az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor.

A hazirend elfogadasa el6tt.
Az intézmény altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartoz6d program
megvaldsitasahoz sziikséges legmagasabb 6sszeg meghatarozasakor.

e Iskolai sportkor mitkodésének rendjének megallapitasdhoz.

Konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz.

Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadasakor a tanuldkat érintd
programok tekintetében.

Tankonyvvasarlasi timogatds modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés eldtt.
Tanoéran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz.

Tanul6 ellen indult fegyelmi eljaras soran az iskolai DOK-t.

Tanulok helyzetét értékeld €s elemz6 beszamolok elkészitéséhez és elfogadasahoz.
Tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekre vonatkoz6 dontések meghozatalahoz.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

Altalanos javaslattételi és véleményezési joga:

Nevelési - oktatasi intézmény mitkddésével és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Déntési jog:
A didkdnkorményzat dont a neveldtestiilet véleményének kikérésével a
e sajat miikodésérdl,
a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasaral,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetéseé-
rol.
3) A diakonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a neveld és oktaté munka segitésére: az intézmény mitkodésében érdekelt
szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasra intézményi tanacs miikodik. Az intézményi
tandcs maga allapitja meg muikodésének rendjét, munkaprogramjat ¢és megvalasztja
tisztségviseldit. Az intézményi tandcsot az elnok képviseli.
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Intézményi tanécs dontési hataskdre:
e Atruhdzott dontési jogok a neveldtestiilettol.
e Feliil biralati kérelemr6l dontés, annak elbiralasa.
e Masodfoku dontés azonnali végrehajthatdsaganak elrendelése.
e Sajat mikddési rendjének és munkaprogramjdnak meghatarozéasa tisztségviseldinek
meghatarozasa.

Intézményi tanacs egyetértési joga:
e Hazirend elfogadasa.
e Iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott részeinek elfogadasa ¢és modositasa
témaban.
e Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segéd-konyvek tankonyvrendelésbe
felvételérdl az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével
donthet az intézményvezeto.

Intézményi tandcs véleményét ki kell kérni:
e Pedagodgiai Program nevel6testiileti elfogadasakor.
e Tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevel6testiileti elfogadasakor.
e Tankonyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

Intézményi tanécs altaldnos javaslattételi és véleményezési joga
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az
irdnyitast, a vezetd személyét, az intézmény egészEt, vagy a tanulok nagyobb csoportjat
érint6 kérdésekben.

Intézményi tandcs értesiilési joga és tajékoztatasi joga:

e A neveldtestiilet jegyzOkonyv megkiildésével értesiti az intézményi tanacsot, a
pedagogiai munka elemzésérdl, értékelésérdl, hatékonysaganak vizsgalatarol az elsd €s
masodik félév lezarasat kovetden.

e Tartos tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnyabol iskolatdl torténd
kolesonzési igényre vonatkozo felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszoruld
gyermekek tankonyv tdmogatasi igényeire vonatkoz6 felmérés eredményérdl minden év
januar 20-ig az intézményvezetonek tajékoztatni kell az intézményi tanacsot.

SZULOI SZERVEZET

1) A sziil6i szervezetek és a Sziil6i Testiilet

A sziilék jogaik érvényesitésére ¢és kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és miikddési
rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢&s
képviseletérdl.

Az intézményben miikodik a Sziildi Testiilet, amely képviseleti Gton valasztott sziil6i
szervezet. A Sziil6i Testiiletet a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a valasztotta meg,
ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, illetve az
intézmény egészét érintd tigyekben.

2) Sziil6i szervezet dontési joga:
e Intézményi tanacsi képviselok megvalasztasa.
e Jogszabaly iskolai SZMSZ altal a sziil6 részére megallapitott tovabbi jogok.
e Sajat miikodési rendjérdl és munkaterérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol szotobb-
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séggel dont.

3) A sziiloi szervezet egyetértési joga:

Els6 tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének bevezetéséhez.
Tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek, segédkdnyvek tankonyvrendelésbe

felvételérdl az iskolaszék, ennek hidnydban a sziiléi szervezet egyetértésével donthet az
intézményvezeto.

4) Véleményezési jog:

Iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasdval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartoi dontés elott.

Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), neveldtestiileti elfogadasakor.
Iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt.
Tankonyv vasarlasi tiamogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott.

5) Sziil6i szervezet kezdeményezési joga:

Intézményi tandcs létrehozasa.

6) A sziil6i szervezet tajékoztatashoz valo joga:

Tartds tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnydbdl iskolatol torténd
kolesonzési igényre vonatkozd felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszoruld
gyermekek tankonyv tamogatési igényeire vonatkozo felmérés eredményérdl minden év
januar 20-ig az intézményvezetonek tajékoztatnia kell az iskolai sziil6i szervezetet.

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

1) A vezet6é személye

Az intézmény vezetdje csak a koznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat Utjan torténik. Az
intézményvezet6t a fenntarto bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt azonban
be kell szerezni az intézmény alkalmazotti kdzosségének, az intézményi tanacsnak, az
iskolai sziildi szervezetnek, a didkonkorméanyzatnak a véleményét.

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziil6i kozosség a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli, melynek az eljarasrendje a kovetkezd:

e A folyamattal foglalkoz6 csoport masodik és negyedik évben, marciusban
feliilvizsgalja az azonositott partnerek adatbazisat. Elkészitik a feliilvizsgalt
partneri adatbazist.

e A csoport altal meghatarozott elégedettségi kritériumokat a kérddivekkel
(0sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozd munkacsoport aktualizalja.

e A csoport meghatdrozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

e A munkacsoport az eldre 0Osszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az
elégedettségmérést.

e A kérddivek begylijtése utdn a csoport elvégzi az elemzést. A partnerek felé
rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérol.
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2) Az intézményvezet6 jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a fenn-
tart6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

e anevelGtestiilet vezetése,

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése ¢s ellendrzése,

e anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
a kozoktatasi intézmény képviselete,
egyiittmiikodés biztositasa az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal vald
egylittmiikodés,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

e agyermek- és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megel6zésének iranyitasa,

e a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, elndki utasitas nem utal
mas hatéaskorébe.

3) Az intézményvezeto felelossége
Az intézmény vezetdje - a koznevelési torvénynek megfelelden felelds az alabbiakért:
e aszakszerl és torvényes mikodésért,
e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodasért,
e apedagogiai munkaért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
e aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséeért,
e agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

4) A vezet6 helyettes személye
Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettesek kozremiikodésével latja el. A
vezetd helyettesi megbizast - nevelOtestiileti véleményezési jogkor megtartdsaval az
intézményvezetd adja a hatdrozatlan iddre kinevezett kdzalkalmazottnak. A megbizas
Visszavonasig érvényes.
A vezetd helyettes a torvényben meghatarozott fels6fokti végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkezé személy. A vezetd helyettes iranyitja kozvetleniil a
pedagogusok munkajat.

5) A vezeté helyettes felelossége
A vezet0 helyettes munkajat munkakdri leiras alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladatuk és hataskoriik kiterjed az egész munkakoriikre.
Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirdsukban taldlhatd feladatkorokre, ezen
tulmenden személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetonek.
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval egyeztetve -
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.
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Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagogiai
munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére.

6) A vezetéség

Az intézmény vezetOsége az intézményvezetén, a vezetd helyettesen kiviil gy
nevezett kozépvezetokbdl all. A kozépvezetdk az egyes szervezeti egységek munkajat
iranyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik és értékelik.

A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél beszamol kozvetlen vezetdjének,
kiemelkedd jelentdségli ligyben az intézményvezetonek. A vezetdség félévenként
beszamolési kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek.
Az intézmény vezetOsége, konzultativ testiilet: véleményez6 ¢€s javaslattevo joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkorébdl ezt

sziikségesnek latja.
Az
intézményvezetd-helyettes,

intézményvezetoség tagjai:

az intézményvezeto,

a szakmai munkakozosségek vezetoi,

tagintézmény-vezeto,
az

az
intézmény

kozalkalmazottjainak valasztott képviselje, a diaksag pedagogusvezetdje.

A vezet6k és a kozépvezetok a vezetdi értekezletecken beszamolnak a szervezeti

egységek mukodésérol:

a kiemelked6 teljesitményekrol,

problémakrodl, valamint azok megoldasi modjarol.

a hidnyossagokrol, a

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyaiban a HodmezG6vasarhelyi Tankeriileti
Kozpont éltal kiadott vezetdi utasitas szerint jarunk el.

7) A vezetok kozotti feladatmegosztas

Ellatando feladatok a vezetok
munkakori leirasa alapjan

Feladatot ellato vezeto

Egyéb /helyettes, ellenér stb.

Az intézmény képviselete
kiilonb6z6 szakmai és
tarsadalmi
rendezvényeken

intézményvezeto

Az intézmény
dokumentumainak és
szabalyzatainak elkészitése

intézményvezeto €s
intézményvezeto-helyettes

Az éves munkaterv és
beszamolo elkészitése

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes

Nevelotestileti, modszertani €s

szaktargyi értekezletek intézményvezetod
szervezese, megtartasa

Az iskola hivatalos levelezése intézményvezeto
Kiilonboz0 jelentések, intézményvezeto,

statisztikak elkészitése

intézményvezetd-helyettes

Tovabbkeépzési program,
beiskolazasi terv elkészitése

intézményvezetd

Kapcsolattartas a fenntartoval

intézményvezetd
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Az iskolai rekreacios
folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellenérzése

intézményvezetd- helyettes

A tanulasi folyamatok
szervezése, iranyitésa,
ellenérzése

intézményvezetd-helyettes

Az iskolai szocializacios
folyamatok szervezése,
iranyitasa, ellenOrzése

intézményvezeto-helyettes

A nevel6k szakmai, pedagogiai
munkajanak iranyitasa és ellen-
Orzése

intézményvezeto €s
intézményvezet6-helyettes

A szakmai munkak&zosségek
¢s vezetdik irdnyitasa, segitése
¢s ellendrzése

intézményvezeto €s
intézményvezetd-helyettes

Iranyitja, segiti és ellendrzi a
beiskolazas, beiratas
iskolavaltoztatas, iskolaérettség
problémai, palyaorientécio,
tankotelezettség végrehajtasa
terlileteinek tigyviteli és
szervezési teendoit.

intézményvezet6-helyettes

A munkakorikben
kozremiikddo dolgozok
bevonasaval

Tanmenetek ellendrzése, jova-
hagyasa

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes

Munkakdzosség-vezetok

Szakmai-pedagdgiai munkaval
kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységek ellendrzése

intézményvezet6-helyettes

Munkakdzosség-vezetok

Hianyzas esetén a pedagogusok
helyettesitésének
megszervezese

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitési naplo vezetése

intézményvezeté-helyettes

Elektronikus naplé ellenérzése

intézményvezetd-helyettes

A pedagdgusok altal végzett
tartos és eseti jellegli
tulmunkak, belsé helyettesitett
orak elszamolasra torténd
elkészitése

intézményvezetd-helyettes

Intézményi tantargyfelosztas
elkészitése

intézményvezeto €s
intézményvezetd-helyettes

Munkako6zosség vezetok

Intézményben zajlo
sportfoglalkozasok szervezése
¢s ellendrzése

intézményvezetd-helyettes

A tanul6csoportok
orarendjének, a terembeosztas
¢s a pedagogusok tigyeleti
beosztdsanak elkészitése

intézményvezetd-helyettes

Iskolai 6rarendet 6sszeallitd
munkacsoport

Az intézményi taniigyigazgatas
ligyviteli és adminisztracios
munkalatainak iranyitésa,
szervezése, ellendrzése

intézményvezetd-helyettes
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A vizsgaztatas megszervezése,

iranyitasa, ellenorzése, intézményvezet6-helyettes

ligyvitelének feliigyelete

Tanitasi orak latogatasa, intézményvezeto ¢és munkakdzosség-vezetok
elemzés végzése intézményvezetd-helyettes

A szakmai-pedagdgiai munka
értékelése nevelOtestiileti
értekezleteken

intézményvezetd és
intézményvezet6-helyettes

Kapcsolattartds az intézmény
oktaté-neveld munkajaban
érdekelt szervekkel

intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes

Az intézmény munkavédelmi
¢s tlizvédelmi szabalyzataban intézményvezet6-helyettes
foglaltak betartatasa.

A palyavalasztasi feladatok

., intézményvezetd-helyettes
ellendrzése v y

A tantervek és tanmenetek

szerinti elérehaladas feliigyelete Intezmenyvezeto

8) A vezetok helyettesitési rendje
Az intézményvezetd helyettesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén
a tagintézmény-vezetd, valamint az intézményvezeto-helyettes, egyéb esetekben a
kovetkezo beosztasu munkatarsa (munkako6zosség-vezetd) helyettesiti.
Az intézményvezetd tartés tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkorgyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

9) Az intézményvezetd vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyetteseinek akadalyoztatasa esetén a

= vezetdi

= vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

= az iskola vezet6je a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa
(pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a
vezetOi feladatokat az intézményvezetd-helyettesének kell ellatnia;

* az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes
feladatkorébe tartozo teenddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az intézményvezetd
helyettesi feladatokat a szoban meg- bizott munkakdzosség-vezetonek
vagy a megbizott pedagogusnak kell ellatnia.

A vezeto, illetve a vezeto helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok
= 3 helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd

helyettes helyett,

= a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran
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torténd ellatasara a munka- kori leirasaban felhatalmazast kapott,

= a3 helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
iigyekben nem donthet.

A helyettesitéshez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 felelosséggel tartoznak a
helyettesités keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi
szabalyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a
helyettesitésre vonatkozo belsé utasitasnak kell tartalmaznia.

10) A vezetdk intézményben valo tartézkodasa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetoének kell az épiiletben tartozkodni.
Ezért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az
tigyeletes vezet feladatait. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

11) Az intézményvezeté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Intézményvezeto részére meghatarozott Az atadott feladat- és
feladat- és hataskorok hataskor uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

A szabalyzatok torvényességének ellendrzése intézményvezet6-helyettes

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

Tanuloi adatok nyilvantartasa és kezelése intézményvezetd-helyettes

iskolatitkar

€) a munkaltatdi jogok gyakorlasaval Gsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

helyettesités, tilmunka elrendelése, elszamolasra | intézményvezetd-helyettes
torténd elOkészitése

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

Dokumentumok, igazolasok kezelése, ellenérzése | intézményvezeto-helyettes

e) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel
Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

Nyilvantartas intézményvezetd-helyettes,
gyermekvédelmi felelds, iskolatitkar

f) a munkaidd nyilvantartassal 0sszefliggé feladatok | intézményvezet6-helyettes
koziil atadott feladat- és hataskorok

Jelenléti iv ellenOrzése iskolatitkar
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A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezeto részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat- és
hataskor uj cimzettje

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

Team-ek feladatainak koordinalasa

csoportvezetok

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

Munkakézdsségek, DOK munkatervek

megbizott munkakozosség vezetdk és
felelds tanarok

c) a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel,
a szakmai munkako6zosséggel osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

Dokumentum ellendrzés,

intézményvezet6-helyettes

Ertekezletek, programok szervezése,

munkako6zdsség vezetdk, pedagogusok

d) a tanuléi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

Iratkezelés, adatkezelés

iskolatitkar

e) az oktatas megszervezésével Gsszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Helyettesités, ligyelet szervezése, munkaidd
betartasanak ellenérzése

intézményvezet6-helyettes,
munkakozosségvezetd

f) a szakmai ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

oralatogatasok

intézményvezet6-helyettes,
munkak6zosség vezetok, mentorok

g) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

tankonyv kivalasztas

szaktanarok, munkakozdsseég vezetok

tankonyvrendelés

konyvtaros, tankonyvfelelds

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

dokumentumkezelés, torvényi eldirasok kovetése

iskolatitkar
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A bels0 ellendrzés célja

A bels6 ellendrzés ténymegallapitod €s értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges allapot Gsszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kiilonbségek észlelését és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kovetkeztetések levonasat.
Célja, hogy

e Dbiztositsa az intézmény vezetdi szamara a megfeleld mennyiségii €s mindségii
informaciot az oktaté-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol,

o jelezze a kovetelményektdl valo eltérést, a hidnyossagokat és mulasztasokat,

e segitse a vezetOi iranyitast, a dontések elokészitését.

A pedagdgia tevékenység ellendrzése

Feladatok:

a pedagbgiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi
tanterv megvaldsitasa,

a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai €s modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

a tanulok tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak €s szorgalmanak felméré-
se, értékelése,

az anyakonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének elle-
ndrzése, a tulorak helyettesitésének pontos megallapitasa,

a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,

a vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

a szakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata,

a tanulok egészség €s balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatisa, ennek
bizonylatolasa.

Az iskola vezetdsége folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi a pedagégusok munké;jat.
Oralatogatason gy6zddik meg a tandran végzett tevekenység mindségérol.
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IV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI-
NAK RENDSZERE

1) A Kkiilsé kapcsolatok célja, formaja és rendszere
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6é szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartds formdi és modjai:
o kOz0s értekezletek tartasa,
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa,
kozos linnepélyek rendezése,
intézményi rendezvények latogatasa,
hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2) Rendszeres Kkiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban
miikddo intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezo szervezetekkel:
e A fenntartdoval.
e A fenntart6 altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel.
e A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel:
Az iskola védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezé orvosi vizsgalatokat,
szliréseket. Eldzetes megbeszélés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportokat vezet.
o A gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal:
A varosi gyermekjoléti szolgalat segitséget nyujt a tanulok veszélyeztetettségének feltara-
sdhoz, megeldzéséhez.
A szolgalattal a kapcsolatot az iskola ifjisagvédelmi feleldse tartja.
e Pedagogia Szakszolgalatokkal:
A komoly személyiség, magatartds deviancidkkal kiizdd tanuldk terapias stratégidinak
kidolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vesszilk a nevelési tanacsadd szolgalat
szakértdinek munkajat.
Evente igényeljiik az els6 osztalyosok logopédiai sziirését, a sziilsknek tanacsoljuk sziikséges
esetekben a logopédiai foglalkozasok latogatasat.
o Pedagoégiai Szakmai szolgaltatokkal
e A kovetkezo oktaté-neveld intézménnyel:
- Karoly Ovoda
- A Péczely Attila Alapfoku Miivészeti Iskola kihelyezett szolfézs, furulya, zongora, dob
oktatast biztosit intézményiinkben.
- Szilver Alapfoka Miivészeti Iskola — tarsastanc oktatasa
e A kovetkez6 kozmiivel6dési intézménnyel:
Keller Lajos Varosi Konyvtar és Miivelddési Kozpont
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e Az alabbi sportegyesiiletekkel, szervezetekkel:
Mocorg6 Sportegyestilet

e Egyéb szervezetekkel:

Az intézményben folyd nevel6-oktatd munkéat rendszeresen tamogatja az Iskolabarat
Alapitvany és az Egyiitt a Mindszenti Dézsa-Telepi Altalanos Iskolasok Jobb Jovéjéért
Alapitvany

e Varosunkban miikodo civil szervezetekkel

AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENT TARTOZKODASA

1. A konyha és az ebédld zarasa a székhelyen és a tagintézményben az Onkormanyzat
dolgozoinak feladata.

Fenti helyiségekhez csak nekik van kulcsuk, 6k felelnek e helyiségek zaraséaért.

A tanulok az étkezés idején csak neveldi feliigyelettel tartozkodhatnak az ebédldben.

2. A tornatermet, informatika termet, illetve a miivészeti termet bérlok a szerzddésben
rogzitett idépontban tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

3. Szillék belépése és benntartozkodasa az iskola nyitvatartasi ideje (székhely intézményben:
7:00-17.00, a tagintézményben: 7.00- 17.00) alatt lehetséges. Kivéve jarvanyhelyzet idején,
amikor az adott jarvanyligyi szabalyok hatdlyosak.

4. A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén a felsoroltakon kiviil idegen nem tartézkodhat.
Ugynokok, oktatasi eszkozoket, szakkonyveket terjesztOk, stb. csak sziikség esetén és az
igazgatosag engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kot6doé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a ha-
zirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

1.1 A tanulé koteles a tanitdsi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) sziil6 elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb, méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

1.2. A sziilo a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6éi igazolassal - 3 napot
meghaladéan - utélag nem igazolhatja. A tanul6 szaméra eldzetes tavolmaradasi
engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként - a 3 napot
meghaladoan - az igazgatdé dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi el6émenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

2.1 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl,
¢s a hidnyzés pontos idejérdl.

2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan - az intézményvezetés dont. A dontést kovetéen a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben
leirt modon jar el.

2.3 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfdljebb két
intézményben vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni - az osztalyfénok javaslata
s az intézményvezetés dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 2.1. - 2.3 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok - a hianyzast iskolaérdekbdl
torténo tavollétnek mindsiti a digitalis napléban, és a tanitasi napokrol, érakrol valé
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendsze-
resen késé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A
magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat €s a tanuld hianyzasat
a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az
igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgatOhelyettessel egylitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.

4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

a) els6 igazolatlan Ora utan: a sziild értesitése levélben, tajékoztatas az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeirdl

b) tizedik igazolatlan ora utan: a szild iktatott, tértivevényes postai levélben torténd ujboli
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értesitése.

C) a tizedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal jarasi gyamhivatal,
gyermekjoléti szolgéalat vagy szakszolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni), hidnyzas okdnak feltarasa, okok megsziintetésére intézkedési terv készitése,

d) a harmincadik igazolatlan Ora utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal jarasi
gyamhivatal, szabalysértési hatosag ¢s gyermekjoléti szolgalat vagy szakszolgalat, értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

e) az Otvenedik igazolatlan ora utan: illetékes gyamhatosag értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni).

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 54-60. §-ban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

Egyeztet6 eljaras

1) A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

2) Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskor kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditdsat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljarés lefolytatdsat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

3) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedod fél, kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni.

4) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése,
értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

5) Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.
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Fegyelmi eljaras

1) A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziilgje, torvényes
képviseldje képviselheti.

2) A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziild kiilon- kiilon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziilo az iiggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

4) A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.

5) A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

6) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

7) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

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

9) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

10) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
» atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

+ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

» akotelességszeges elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
+ akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

11) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

12) Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskortl tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi jogarol lemondott.

13) A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idStartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

14) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

15) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
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hatarozatot hoz¢é alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

16) Az els6foka hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

17) A fegyelmi biintetést megallapitdo hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadnak az tigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva.

18) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

19) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

20) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskort
tanulo esetén a sziild is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola, igazgatdja, vezetdje, egyeéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizéarasi ok fennallasat.

Fegyelmi biintetés lehet:

*  megrovas,

* szigoru megrovas,

» meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondasa,

» athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
» eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

» kizarés az iskolabol.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi

osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanul6 javara

megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve kell tenni,

hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo

vizsgat tegyen.

A tanul6 - a megrovas €s a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint

a fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

* meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

+ athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

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

+ athelyezés masik iskoldba

 eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

» kizaras az iskolabol.
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Ekkor a sziil6 koteles 0j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6 elhelyezése a
szlild kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

5. Jutalmazas és biintetés

Jutalmazas:

Tanév kdzben a tanulok kiemelkedd tanulményi, sport és kozosségi tevékenységeikért az alabbi
elismerésben részesiilhetnek:

» szaktanari dicséret;

» osztalyfonoki dicséret;

* igazgato dicséret;

» tantestiileti dicséret.

A kiemelked6 tanulmdnyi, sport és kozosségi munkat végzd tanulok a tanévzard linnepélyen
konyvjutalomban részesiilnek, illetve oklevelet kapnak.

A 8. évfolyam végén a legkiemelked6bb tanulményi és k6zdsségi teljesitményt nyjté didkunk az
,Nivo dijat” kap.

A sziil6k segité munkéjat oklevéllel koszonjiik meg.

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:

» tanulmdnyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti, vagy

» atanuloi hdzirend eldirdsait megszegi, vagy

 igazolatlanul mulaszt, vagy

* barmely modon art az iskola jo hirnevének, biintetésbe lehet részesiteni.

Az iskolai blintetés formai:

» szaktanari figyelmeztetés;

» napkozis neveldi figyelmeztetés;
» osztalyfonoki figyelmeztetés;
* osztalyfénoki intés;

* osztalyfonoki megrovas;

* igazgatoi figyelmeztetés;

* igazgatoi intés;

* igazgatOdl megrovas;

+ tantestiileti figyelmeztetés;

* tantestiileti intés;

* tantestiileti megrovas;

+ fegyelmi biintetés

Az iskolai jutalmazasok és biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben el lehet térni.
A jutalmazast és biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
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1. sz. melléklet

ADAT ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
UGYVITELI IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

AZ UGYVITEL RENDJE

Az ligykor és az ligyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozo személyek vagy szervezetek érdekét
érintd helyzetek, tényallasok csoportja.
Az ligykorbe tartozo ligyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:
» vezetési, igazgatasi €s személyi ligykor,
* nevelési-oktatasi ligykor,
» gazdasagi ligykor,

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében
kifejtett tevékenység.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az intézményi titkar feladatkore
Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése ¢és
végzése, valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az intézményi titkdr munkakorébe
tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

+ ahivatali ligyek nyilvantartasa,

» azligyiratok és bélyegzdk nyilvantartasa,

» akiildemények atvétele, felbontésa, kezelése,

+ ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolésa,

» az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatozas,

» ahataridds tigyek nyilvantartasa,

+ azligyek iranyitdsa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khdz, valamint az ezzel

kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

* kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitédsa, postai feladasa,

* atovabbitand¢6 kiilldemények bérmentesitése: dijhitelezd bélyegzdvel valo ellatas

» azlgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

» az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

e azirattar kezelése, rendezése,

* az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

47



Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Az ligyek és az ligyiratok nyilvantartasa
Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat még a szignalds napjan
at kell adni az ligyintézonek, az irattarban marado6 példanyon atvetetve.
A jogorvoslat kdzbens6 intézkedése az elintézési hataridét a térvényes keretek kozott
arra az idOpontra modositja, mikor a kozbensé intézkedésekre valasz érkezett.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az intézményi
titkarnak kell tartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tlintetni:

* abélyegz6 lenyomatat,

* abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

* abélyegz6 hasznalatara jogosult nevét és alairasat,

* abélyegz6 kiadasanak datumat,

* abélyegz6 6rzéséért felelés dolgozo nevét.
Az intézményi titkdr gondoskodik - a bélyegzot haszndlok jelzése alapjan - a sériilt és
elavult bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzOk beszerzésérdl és a
bélyegzok szétosztasarol.
A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzo biztonsadgos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerti bélyegzohasznalatért.
A bélyegz6 eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra,
valamint szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitésére a gazdasagi ligyintéz6 intézke-
dik.

Felvilagositas hivatalos tigyben
Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben
eljard illetékes ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat.
Tanulonak, valamint sziildjének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora
vonatkozo iratokba vald betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez
masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény
rendelkezéseinek megfelelden.
Hivatalos szerveknek (fenntarto, kiilonb6zd hatosagok) a személyiségi jogokat nem
sértd adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre
bocsatani.
A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benytjtott irat és
az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségeérdl az ligyiratkezelének gondosan meg
kell gy6zddni.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Az ugyvitel és az ligyiratkezel€s iranyitasa ¢€s feliigyelete
Az intézmény iigyviteli €s iratkezelési feladatait az igazgatd irdnyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is.
A pedagobgiai targykori tigyvitelt €s iratkezelést az igazgatdhelyettes félévenként
ellendrzi. A gazdasagi targykorli iigyvitel €s iratkezelés kozvetlen irdnyitasa és
ellendrzése a gazdasagi ligyintézo feladata.

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az ugyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
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Irat minden irott szdveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel,
film, térkép, kotta, magneses és mas adathordozo6 (adattarolo), valamint a megjelenés
formajatol fiiggetleniil minden mas dokumentacid, amely barmely anyagon, barmely
elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet, stb.)
barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddei mikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre iigyviteli
szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az
elintézend6 tigyekhez kapcsolodo iratokat ennek megfelelden tagolja. Az irattari terv
ezaltal az iratok rendszerezésének az alapja.

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, vala-
mint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd,
illetve a felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat ille-
téktelen személy ne ismerje meg.

Az ligykezelonél 1évé iratba akkor tekinthet be, ha az a munkdjéval, tevékenységével
Osszefliggd feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az intézményi titkar vezetdi engedéllyel
adhat ki. A masolatot “A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd
alairasaval kell ellatni.

Masodlatot  kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a
torzslap alapjan.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és
mas kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kozvetleniil benytjtott beadvanyokat és
kérelmeket az intézményi titkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott,
expressz-ajanlott, tavirat, csomag, stb.) a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani:

a tévesen cimzett kiildeményeket,

a névre szOlo iratokat, amelyekrél az iratkezelé megallapitja, hogy a tartalmuk
maganjellegli és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,

a didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziildi szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi
szervezetek cimére érkezett,

tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak.

Fel kell bontani minden kiildemenyt, amelyrél a boritek (csomagolds) alapjan
megallapithatd, hogy nem magénjellegli. Igy felbontandok azok a levelek is,
amelyeken - az intézmény neve eldtt vagy utan - névre szo6ld cimzés talalhato, és
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feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegli. A névre szo6l6 iratot -
amennyiben az hivatalos elintézést igényel - a cimzett a felbontast kdvetden juttassa
vissza az iratkezeldnek iktatas céljabol.

Amennyiben az intézményi titkar azt allapitja meg, hogy a kiildemény altal jelzett ligyben az
intézménynek nincs hataskore, akkor koteles a kiildeményt a hataskorrel ellatott intézményhez
tovabbitani. Ha az illetékes ismeretlen, a kiildeményt - értesités ellenében - vissza kell kiildeni
a feladonak.

A kiildemények feldolgozasa
Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovéabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.
A vezetdk nevére érkezett kiildeményeket az tligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a
cimzetthez.
A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas

rrrrrrr

stb.) flizOdhet, valamint a felad6 neve €s pontos cime az iratb6l nem allapithaté meg.

AZ UGYIRATOK IKTATASA

Az iktatokonyv
Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az ikta-
tas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszdmos
rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Az iktatds céljara A.Ti.804.r.sz. nyomtatvanyszamu iktatokonyvet kell hasznalni.
Minden naptari évben Uj iktatokonyvet kell nyitni és az év végén - az utolso iktatés
alatt - keltezéssel és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat gy kell megjeldlni,
hogy az ligy Iényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatdzas elvégezhetd legyen.
Az iktatas sorszdmozasa az els6 iktatdszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.
A datumot naponta csak az elsdnek iktatott iratnal kell feltlintetni. Az iktatokdnyvben
iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.
A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy
mas modon eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés, stb.). A tévesen bejegyzett adato-
kat vékony vonallal 4t kell htizni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatdo ma-
radjon, - és folé kell irni a helyes szoveget.

Az iktatas szabalyai
Nem kell iktatni a beérkezd kiildemények koziil az alabbi iratokat:

» amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast (pl.: személyzeti
nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartdsok, konyvelési bizonylatok, stb.) kell
vezetni,

* a jogkovetkezménnyel nem jardo tomeges éErtesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A faxok és e-mailek iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatko-
z6 irathoz kell csatolni. Gylijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az 1dd-
szakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, - kiilono-
sen, ha egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

Gytjtészam (kozos iktatészam) alatt iktathatok az egy személytdl szarmazd vagy a
palyazati kiirasra beérkez6 jelentkezések, az azonos tligyre vonatkoz6 panasz-iratok,
stb.
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AZ IRATTAROZAS ES AZ IRATELHELYEZES RENDJE

Az iratok irattarba helyezése
Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: “Tovabbi intézkedést nem
igényel, ezért irattarba helyezhetd”, datum, intézményvezetd alairasa. Csak olyan iratot
szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek és hataridds
kezelést mar nem igényel.
Az irattarba helyezés elott az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni, hogy
nincs-e benne idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.
Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban aldirdssal, a honap €s nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

A kézi irattar
Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és Orizni
az évek, (ezen beliil az iktatoszamok) sorrendjében. Minden targykort (tételt) kiilon
dosszié¢ban, a dossziékat pedig dobozokban vagy fed6lemezek kozott kell tarolni, agy,
hogy egy iratkoteg tizendt centiméternél nagyobb ne legyen.

Az irattari 6rzés
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
A hatérid6é nélkiili 6rzési idével megjelodlt irattari tételeket, illetve a torténeti értékii
tigyiratokat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattar nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyokban meghatarozott id6 eltelte utan
at kell adni a levéltarnak.

Az irattari anyagok selejtezése
Az irattdri anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékli, és amelyre az
tigyvitelben mar nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint kell selejtezni.
Az irattarban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni és ki kell véalasz-
tani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jarod szervezési és ellendrzési
feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett,
de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott Orzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal, - az iratok egyenkénti elbiralasaval - kell selejtezni.

Az iratselejtezési jegyzOkonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

* azintézmény nevét,

» aselejtezett irattari tételeket,

» az iratok irattarba helyezésének évét,

* aziratok mennyiségét,

+ aziratselejtezést végzd személyek nevét,

+ aselejtezést ellendrzd személy nevét.
A selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési
jegyzékonyvre vezetett - hozzdjarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét az irattari
jegyzéken fel kell tiintetni.
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Az iratok atadésa a levéltarnak
A nem selejtezhetd iratokat - legalabb tizenot évi 6rzési id6 utan at kell adni az illeté-
kes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idopontjat esetrdl esetre a levéltarral
egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett
irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén kell a
levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett,
folyamatban 1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az irattar
atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az
illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az
intézkedésrdl tajékoztatast kiild a levéltarnak.
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A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

Késziilt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1.

o

© © N o

11.

Intézménylétesités, - atszervezés, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek

Személyzeti, bér- €s munkaiigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem
Fenntart6i irdnyités

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi
tigyek

Bels6 szabalyzatok
Polgéarvédelem
Munkatervek
Statisztikak

Panasziigyek

Orzési id6 (év)

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd
50

10
10
20
10
10
10
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1. Irattari terv

Nevelési-oktatési ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
nem

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkorményzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgélat 5
19. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése

mikodése 5
20 Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok

' és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5)
22. Vizsgajegyzokonyvek 5)
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek, ¢és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Ko6zosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum 5
Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilet

tervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek - hatarido

nélkiili

28. Téarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyon nyilvantartas,

selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely iizemeltetése
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési

dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési timogatasi dokumentumok 5)
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 26. pontja szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézményiink koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagoégus oktatdsi azonosité szamat, pedagodgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositdé szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) atanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

+ az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

+ tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozé adatok,

+ atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

* atanulo oktatasi azonositd szama,

*  mérési azonosito,

* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok,

* atanulo magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

+ atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

* atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

+ atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

» ¢évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

+ atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

* az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa
A 2-3. pontban foglalt adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok
e afenntartonak,
* akifizetohelynek,
55



Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

* abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

» akodzneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
* amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott
- miikddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremitkddok részére tovabbithato.

2. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje
neve, szildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogalldsa, mulasztasainak szdma a
tartozkoddsanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddérség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, az iskolai egészségligyi dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

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

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

3. A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, Dbeilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban meghatarozott -
miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

4. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.
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I1l. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbégust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segit alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskord tanuld - més vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo6 sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere
1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriégéért az oktatasért felelé miniszter
felel.
2. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanulodi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
3. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
4. A tanuloi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

57



Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.
5. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyjto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
6. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma

szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetOi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.
7. Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
8. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviill - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a
szolgéltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességeének, iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.
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1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshe

Z’

tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a koOnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabdlyzat tartalmazza. A tankonyvek nyilvantartasa a brostra
leltarkonyvben torténik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Wjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Keller Lajos Véarosi
Konyvtarral.

Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat koényvtari nyilvantartasba kell venni.
Hagyomdanyosan leltarkonyvet kell vezetni, de a dokumentumok nyilvantartdsa a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszerrel torténik.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kdvetkezdk:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

59



Mindszenti Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatdas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

* az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

« tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitdé segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi haszndlata,

» tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

* mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozédsok tartasa

* neveld-oktatdé munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

» tajékoztatas nyuijtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek nem vehetik igénybe.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a
szamitogeép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében harom hét. A kolcsonzési id6 lejartaval a
kikdlcsonzott dokumentumok hatédrideje hosszabbithat6. Tanév végén a didkoknak minden konyvet
vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd
kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének
id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzes ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szadmitogép hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogép tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk felelosséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be,
hogy a szamitdogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmat ellendrizziik.

2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

2.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Kolcsonozni csak beiratkozas lehetséges.
Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kell felvenni:

e Az olvasd neve
e Lakcime
e Sziletési év

2.2. A konyvtarhasznalat modjai

*  helyben hasznalat,
. kolcsonzés,
. csoportos hasznalat

2.2.1.Helyben hasznalat

e Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
o akilon gylijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,
e A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

¢ az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

2.2.2. Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolcsonzés a Szirén integralt konyvtari rendszert alkalmazva szamitdégépes nyilvantartassal
torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum koélcsondzhetd 3 hétre. A kdlesonzési hataridd egy —
indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és
ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén tobb is lehet. Lehetdség van
a nyari sziinidére torténd kolcsonzésre is. A kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett koOlcsonzési idétartama a szilinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatdst az a tanuld, aki az elemi emberi kdzosségi normakat
megszegve viselkedésével akaddlyozza masok szamdra a konyvtar rendeltetésszerli haszndlatat, a
konyvtar dokumentumaiban, eszkozeiben vagy a raktari rendben szandékosan kart okoz.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A mindennapos tanuldshoz, tanitdshoz egész évben folyamatosan hasznalt dokumentumok egy tanévre
kolesonozhetok. A tanév végén meghatirozott hataridéig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

Az elveszett vagy rongaléastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel podtolni, vagy a potolando
dokumentum beszerzési értékén megtériteni.

2.2.3.Csoportos hasznalat

Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtarossal egyeztetett iddpontban van mod.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A Kkonyvtar nyitvatartasi ideje

A torvény idevonatkozd rendelete szerint a kotelezd oOraszdm keretében biztositja a konyvtar
nyitvatartasat, a konyvtari orakat.

A konyvtar nyitvatartdsa megosztva a két konyvtar kozott:

Székhelyen minden nap: 13.30-16.00.

Tagintézményben minden nap: 8.00-10.40.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a bejaratnal és a falitijsagokon kifiiggesztett tabla jelzi.
Az ettdl eltérd idopontokat kiilon jelezziik.

A nyitva tartasi id6ben a kdvetkezOkre van lehetdség:
e Kolesonzeések orara

e Kolesonzések hosszabb idotartamra
e Informacid kérése
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4. A Kkonyvtar egyéb szolgaltatasai:

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

szamitogépes informatikai szolgéltatas a konyvtaros altal.

Az iskolai konyvtar hazirendje

Kolcsonzési szabalyok

Minden beiratkozott olvaso jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

A kolcsondzhetd allomény szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthato.

Egy olvaso egyidejlileg maximum 4 db dokumentumot kdlcsondzhet.

A dokumentumok kolcsonzési idotartama 21 nap. Hosszabbitas 2 alkalommal.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtéros altal megjeldlt idépontig.

A kolesonzott dokumentumok allapotdért a kolcsonzd anyagilag felelds. Elvesztés vagy
megrongalddas esetén koteles megtériteni a beszerzési arat.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, azt a bejaratnal kell elhelyezni.
A tagintézményben valtocipd hasznalata kotelezd!

Nem szabad zavarni masok munkajat, a konyvtar rend;jét.

Kertilni kell a hangos beszédet.

Ovni kell a helyiségekben talalhato berendezési targyakat, dokumentumokat!

Az elveszett vagy erésen megrongalodott dokumentumot meg kell tériteni.
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolai konyvtaros

Mindszenti Altalanos Iskola és Dozsa-telepi Tagintézménye

Az oktato-neveld munkat segitd konyvek, folyoiratok és egyéb informacios
anyagok gytjtése, illetve kolcsonzése a pedagogusok és tanulok részére.
Az olvasés megszerettetése, az altalanos miiveltség szélesitése.

A tantervi anyaghoz kapcsolodo konyvtari ordk és foglalkozasok tartasa.
Munkdjat az igazgato és igazgatohelyettes ellendrzi.

Az iskolai konyvtaros nevel6-oktatd munkat segitd besorolast dolgozo.

- A kolcsonzésre fordithatd id6t és a konyvtar nyitva tartasat az iskolavezetés az igényeknek
megfelelden szabalyozza, hatdrozza meg.

- A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kindlta lehetdségekkel segiti az intézmény oktato-

neveldmunkajat.

- Felelds a konyvtar helyiségeinek ¢és felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek leltari meglétéért.
- A konyveket szakszerlien tarolja, katalogizalja. Kiilon kezeli az ingyenes tankonyveket, tanari
kézipéldanyokat ¢és az ifjusagnak kolcsonozhetd alloméanyt. Segiti a szaktantermi letéti allomany

kialakitasat.

- A konyvekrdl leltarkdnyvet fektet fel, elektronikus nyilvantartast vezet naprakészen.
- Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvek visszahozasaval késlekeddket felszolitja a konyv

visszaszallitasara.

- Alland6 kapcsolatot tart az iskola vezetdségével és a szaktanarokkal. A konyvtari szolgéltatas
fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri.

- A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithato pénzkeret figyelembevételével.

- Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.

- Az iddszakos és sziikséges selejtezést az ide vonatkozo6 eldirdsok betartdsaval végzi.

- Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald felkésziilést.

- A szaktanarokkal ¢és a munkakozoOsség-vezetokkel egyeztetve konyvtari ordkat tart, iitemezett
rendszerességgel ¢€s témakban (rendhagyd orak).

- Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével Osszefiiggnek, melyekre az intézmény
vezetdjétdl €s annak helyettesétdl utasitast kap.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatod fenntartja.

Az érvénybelépés idOpontja: Mindszent, 2022. szeptember 1.-t6l visszavonasig.

Kozvetlen vezetd alairasa: ....ooovveeeveeeeeiieeeeieeeieeeeeeeeeen

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja

alairas
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3. sz. melléklet

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol, a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas az iskolai tankonyvellatas rendjérol
sz016 17/2014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt szabalyozas valamint az ezt modosito4/2017. (IV.10.)
EMMI rendeletet alapjan a Mindszenti Altalanos Iskola tankonyvellatisat az intézmény vezetdje éltal
Osszeallitott mindenkori aktudlis tanév Tankonyvellatas rendje hatarozza meg.
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4, sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT
MINDSZENTI ALTALANOS ISKOLA

029687

Panaszkezelési rend az iskolaban
» Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozo6it panasztételi jog illeti

meg.

» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve jogosult
intézkedésre.

» A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

» Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény

vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés lépcsofokai

» Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd helyettesekhez fordul
» Az intézményvezet6 helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezethoz fordul.
>

A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
= személyesen
= telefonon (06-62/850-047, 06-62/225-041)
= irasban (6630 Mindszent, Szabadsag tér 2-3.; 6630 Mindszent, Iskola utca 72-76.)

= elektronikusan (kpiskola@gmail.com, midozsaisk@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfonok, vagy az intézményvezetd helyettes

hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében
» A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az iligyet a panaszossal.
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>

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezeto felé.

Az igazgat6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan az
érintettek kozosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utadn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.

Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

» A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Ha a tirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon belill az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntarté képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozdsen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birdsaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdaja az intézményvezetdé helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciokat az adott 1€pésnél, €s elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményvezetd helyettesek ,, Panaszkezelési nyilvantartdas”-t kotelesek vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

© 0o N o gk~ wDn

=
o

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

.Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

69



Mindszenti Altalanos Iskola

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

Panaszkezelési nyilvantart6 lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogado: neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: | Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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