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ALTALANOS RESZ

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikidési szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmeény mikidésének belsd rendjét. a kiillsé kapesolatokra vonatkozd megdllapitasokat ¢s
azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabidly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rivgzitent cél- ¢és feladatrendszer raciondlis és
hatékony megvalositiasdt szabalyozea.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat a kisvetkezd tirvények alapjan késziilt:

20001 évi CXCL thrvény a nemzeti kKbznevelésrol

2011, évi CXIL Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2002002, (VI 31.) EMMI rendelet a neveldsi-oktatasi intézmények mikddéséral és a Kiznevelési
intézmeények névhasznalaticrsl

3352005, (XI. 29 kormanyrendelet a kbefeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalinos
kiwvetelményeirol

2023, évi LIL wv. a pedagdgusok 0 életpalvijaral

401/2023,, 402/2023 ., 403/2023, (VIIL 30.) Korm. rendelet a Paétv. végrehajtasarol

A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ (elndki, vezeldi ulasitisok) betartisa kitelezd érvényil az intézmény minden
kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra. A Szervezeli és
Miikddési Szabdlyzatot az intézményvezetd eldterjesziése utin a nevelatestiilet fogadja el, - az
intézményi tanacs, a diakiinkormanyzat és a szilloi munkaktzisség véleménvének kikérésével,
A szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval [€p hatilyba €s hatdrozatlan idore szal.

Ezzel egvidejiileg hatilyon kiviil keriil az elozd SZMSZ.
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I. AKOZOKTATASIINTEZMENY ADATAI

AZ INTEZMENY JELLEMZO ADATAI

Neév: Mindszenti Altaldnos Iskola CB090|

Cim (székhely): 6630 Mindszent. Szabadsag tér 2-3,
Fenntarto neve: Hadmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont
Fenntartd cime: 6800 Hodmezdvasarhely. Andriassy Uit 28,
Muaktdtetd neve: Hodmezdvasarhelvi Tankeriileti Kizpont
Miikodtetd cime: 6800 Hodmezoviasarhely, Andrassy at 28.
Tipus: Alaptoki kizoktatasi intézmény

Tagintézmény:

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

Fenntartd neve: Hadmezbdvasarhelyvi Tankerdileti Kézpont
Fenntartd cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy at 28.
Mikadtetd neve: Hodmezdviasirhelyi Tankerileti Kézpont
Mikidietd cime: 6800 Hodmezdvasiarhely, Andrissy G0 28,
Tipus: Alapfokn kézoktatasi intézmény

AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI
Alapito okirat
Pedagogiai Program
Szervezeti és Mikadési Szabalyzat
Hazirend
Fves Munkatery

Az intézmény tartalmi mitkodését a pedagogiai program hatirozza meg. amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapesolodva tartalmazza a feladatellatis szakmai alapjait.,

A pedagdgiai program tartalmazza;
o ar iskola értékrendjét,
o cel- és feladatrendszerét,

o az iskola képzési rendjét

o aziskola érékeldsi és vizsgarendszerdt,

o az iskola dlet- és munkarendjél, hagyvomanyait.
o a helvi tantervet és dratervet.

o az iskola tehetséggondozd, képességek

kibontakoztatasat segitd programjat.



Minelszenie Alialinas Tsbola Szervezest éx Mikodes! Szabalvzat

]

magatartisi, tanulisi nehézséock envhitését
segitd programjat,

oo a2 iskolahasenalok kireé,

o az iskola személyi - targyi - dologi feltételeit.

Az intézmény egy tanévre sz0ld munkaterve a feladatok megvaldsitisanak konkrét
tevekenységeit és munkatolyamatait tartalmazza az idépontok és hatiridok kitlizésével,
valamint a felelostk megjeldlésével. A munkatervet a nevelitestiilet a tanévnyito
értekezleten véglegesiti.
Az alapdokumentumok egy-epy példanya a kiivetkezd személvekndl, illetve intézményeknél
tekinthetd meg:

- az iskola honlapjan;

< az iskola irattdraban;

- az intézmeénvvezetdjénél:

- atagintézmény-vezetijénél:
az intézményvezeto-helyettesnél:
A fenti dokumentumok nyilvanosak. azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk.
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalathatok az iskola honlapjan. A hatilyvos alapité
okirat a www kirhu honlapon taldlhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmardl -
munkaidében - az igazgatd vagy az igazgatohelvettes. tagintézmény-vezetd adnak
tdjekoztatist. A hdzirendet minden tanitvanyunkkal az elsd osztalytonoki orin ismerteti az
osztalvfingk. a sziilokkel a sziiloi ériekezleten,

ALAPTEVEKENYSEG

Altalanos iskolai nevelés és oktatas, melynek sordn nappali tagozatos oktatist vézez,

AZ INTEZMENY MUKODESI TERULETE

(Csongrad Megyei Kormanyhivatal CS-06B/01/01224-7/2017. tgyviratszamn tajékoztatoja
srerinti kKirzethatar)
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I1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A TANEV HELYI RENDJE

1. ) A tanéy rendjének meghatirozasa
A tanev szeptember l-jetdl a kovetkezd év augusztus 31-ig. az €érvénves jogszabaly
rendelkezik. A tanév helyi rendjét. programjait a neveldtestiilet hatirozza meg és
rogzith munkatervben az érintett kozisségek véleményének Neyelembe vételével.

2. ) A tanév rendjeének kivzzétetele
A tanév  helyi rendje tartalmazza az  intézmény mikddésével Kkapesolatos
legfontosabb eseményeket és iddpontokar;
= aneveldtestiileti értekezletek idGpontjait.
= az intézmeénvi rendezvények és linnepségek madjdt és iddpontjat.
«  atanitds nélkiili munkanapok programjat és idopontjat,
*avizspdk (osztilyozd-, javitd-, helyi-) rendjét
+ a tanitasi sziinetek (Oszi. tavaszio téli) idopontjat az érvényes jogszabaly
keretein beliil,
« a bemutatd drak és foglalkozdsok rendjét, « a nyilt napok megtartasanak
rendjét és idejét
A tanév helvi rendjét. valamint az intézmény rendszabdlvait (hazirend) és a
halesetvédelmi elbirasokat az osztilyvfonikik ar elsd tanitdsi héten ismertetik a
svermekekkel, az elso sziiloi értekezleten pedig a sziilékkel. A fentieket. a
hizirendet, a nyitva tartis és a feliigvelet idépontjait az intézmény bejaratanal ki
kell fliggeszteni.

3. ) Az intézmény nvitva tartisa
A székhely intézmény a tanéy seorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
7:00 oratol 18.00 ordig tart nyitva,
A tagintézmdény a tanéy szorgalmi ideje alatt tanitisi napokon:
7.00 oratol 18.00 draig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitisi napokon:
.00 dratol 16,00 draig tart,
A ftenti id6tartamban az intézmény vezetdje vagy helyettese a székhely iskoldban
tartozkodik.

A szokdsos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az intézményvezett adhat engedélyt -
esetl kérelmek alapjin.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva lartds csak az
intézményvezetd altal engedélyvezett szervezett programokhoz kapesolodik. Az
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intézmeényt egyveébként zarva kel tartani! Az intézmdny tanitdsi szinetekben
tigveleti rend szerint tart nyitva.

A TANITASI NAPOK RENDJE

1. ) A tanitisi orak rendje
Az oktatds és a nevelés az Oratervnek megfeleloen, a tantirgyfelosztdssal
tsszhangban levd drarend alapjin torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt
tantermekben, A napi tanitasi idd (a Kitelezd drarend szerinti lanitasi Grak &s
tanitasi oran kivili foglalkozasok idotartama) 7:45 oratél 16:30 oraig tarthat. A
kistelezden vilasztott tandrdkat 16 ordig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgatd rividitett orikat és sziineteket rendelhet el,
A tanitisi orak iddtartama: 45 perc. Az elso tanitasi dra a székhelyintézmeényben
s a tagintézményben is reggel 7 dra 45 perckor kezdadik, 0. dra csak indokolt
esetben tarthato.
A tanitasi ordk (foglalkorasok) litogatiasdra engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak, Minden egy¢b esetben a latogatisra az igazgato adhat engedélyt.
A tanitdsi orik megkezdésilk utdn nem zavarhatok, Kivétell indokolt esethen az
igazgatd és a vezetd helyettesek tehetnek, A tanitisi ordk tanuldkra vonatkozo
szabdlvait a hdzirend tartalmazza,

Az azonos éviolyamra jird és tébbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld
didkok egy osztalykbzosséget alkotnak. Az osztalykozisség tanuldlétszama
rendeletben meghatdrozott, az osztdlykozisség élén pedagogus vezetoként az
osztalyfondk &l

Az osztilyfonikil az iskolavezetés bizea meg. Az oszdlyfindk jogosult - az
osztilvkizosségben tapasztalt problémdk megoldasira - az osztalyban tanitd
pedagopusok esetmegbeszélését Gsszehivni,

Bontott tanuldesoportban vesznek részt az osztalykizdsség didkjai azokon a
tanitasi orakon, melyeknek  eredménvessége érdekében szilkséges a Kisebb
tanulolétszam (idegen nyelvordk., matematika, informatika). A tanulocsoportok
bontdsat a tantargy sajatos jellege. vagy a tanrend szervezése indokolja.

2. ) Az orakiizi sziinetek rendje
Az drakizi sziinetek iddtartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az drakozi sziinetek ideje nem rividithets.
Minden sztinet ideje alatt - a tanulok egeészsége érdekében - a tantermekben
szellbztetni kell. Az orakézi sziinetet a kijeldlt étkezési idon Kiviil a tanulok -
egeszségiik érdekében - lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és
tirsaik testi épségére!
Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14,00 éra kizitt kell lebonyolitani. A dupla
arak az igazgatd engedélyével - az draktzi sziinet eltolisaval - tarthatok, de a
pedagogus kiteles feliigyeletet biztositani a Kicsingetésiy.
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3. ) Az intezményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskoldban a tanitasi idd alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti Kitelezé és nem kitelezd tanitisi ordk es a tandran Kivili
foglalkozisok alatt a tanuldkra a tandrdt vagy a foglalkozdst tartd pedagdgus
lelitzyel. Az drakizl sziimetckben. valamint kzvetlenll] a tanitasi idd el és utan
a tanulok feligyeletét az tigyeleti rend szerint beosztont ligyeletes pedagogusok
litjak el.
Az intézmény évente fieyeleti rendel hatiroz meg az orarcnd Hlggvényeében, Az
ligveleti rend beosztasacrt a feladattal meghbizott intézményvezeti-helyettes a felelds.
Az ligyeletre beosztoll vagy az lgyeletes helyettesitésére Kijeltll pedagdgus felelos
az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
Az ligveleti rend Kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani aldbbi idészakokra:

reggel 7.00 oratol 13.30 oraig. délutan 13.30 dratol 18 draig.

A tanitis nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekteliigveletet, ha azt az
intézmény tanuldi kazil legalabb 10 tanuld szamara igénylik a sziilik.

Az Unnepekkel dsszefliged valtozasokrdl - az orszigos rendelkezés figvelembe
veételével idoben értesititk a szlildket.

TANULOI JOGVISZONY LETESITESE

A tanuloi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuloi kizisségebe jelentkezés alapjan. felvétel vagy dtvétel Otjan lehet
bejutni. A Nkt 50.§ (6) alapjan kdteles intézményiink felvenni azt a tankételes koru
gvermeket, akinek lakohelve, ennek hidanydban tartozkodasi helye az iskola
Kiwrzetében van. Jelentkezés elutasitasa esetén a szilld a Nkt 37 § (2) (3) alapjin a
készhez vételtdl szamitott 15 napon  beliil  kérelmet nwijthat be a
Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont lgazgatdjdhoe.
Tovabbi felvétel esetén eldnyt élveznek a halmozottan hiatranyos helyzeti tanulok.,
a sajatos nevelési igényi tanulok, ill. a killonleges helvzeti tanulék, Killonleges
helvzetl tanulok:

«  szllGje, testvére tartdsan beteg vagy togyatékkal élo

«  testvére az intézmény tanuldja

«  munkaltatdi jgarzolis alapjan sziildjének munkahelye iskolink kérzetében

taldlhato

= atanuld lakohelyétd] intézmeényiink egy km-en beliil alilhato
Ha a megadolt sorrend szerint az Gsszes felvétell kérelmet helyvhiany miatt nem
tudjuk teljesitent. az érintell csoportba tartozdk kizotl sorsolds Otjan kell dénteni,
Iskolaviltisi kérelmét a sziilonek a Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kdzpont
icazeatojdhoz kell eljuttatni ¢satolva a szildk és pyvermekiik lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanva fénymasolt viltozatat az alabbi tartalommal;

I
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* agyermek dltal jelenleg latogatott intézmény, osztaly

= a gvermek sedmiara Kivilasztou kKizoktatisi intézmény megjelilése

« iskolavaltasi szandék indokldsa
A kérelmet a tankeriileten bellili intézmdénybe jard gvermek esetén a gyermel dltal
aktudlisan latogatott intézményben. a tankeriileten kivilrol érkezd gvermekek
esetében az dtirathozasi célként megjeldlt intézményvben kell leadniuk. A tanuld a
tanulai jogviszonvon alapuld jogait a beiratis napjiatol gvakorolhatja, Az elsd
vszlalyba beiratkozotl tanuldk esetében azonban egyves tanuldi jogok - a beiratis
iddpontja helvett - az elsd aneév elsd tanitdsi napjatd] érvényesiilnek,
llyenek példaul a szocialis tamogatishoz vald jogok. a tanulobiztositds,
didkigazolviany igénybevétele, Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatdsa
midr az elsé tanév megkezdése elon megilleti a tanuldt,

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kitelezettségek
teljesitésének felicteleit. A tanuloi jogok és kitelezettségek gyakorlasianak helvi
sabdlvail az intézmény hdzirendje tartalmazeza.

A tanuldi jogviszonnyal kapesolatos vizsgak
Iskolinkban a tanuldi jogviszony vizsgakitelezettséggel jar. A killinhazd
vizsgdztatd bizottsigokat az igazgatd jeloh ki, melyveknek elndke felelds a viesgdk
jogszerl lebonyolitdsade,

Az egyvéni munkarendben tanuloknak janudr. illetve janius honap sorin osztilvozo
vizsgal kell tennittk kKijeldll vizsgabizottsig elou.
A magintanulok készségtargyakbol nem vizsgakotelesek,

A tanulmanyok alatti vizsga kiwetelményeit és szabalvail a hazirend tartalmazza.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. ) A vezetdk intézményben valo tartdézkodisa
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelos vezetonek kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény igazgatdja vagy igazgato-helyettese heti beosztas
alapian lagak el az tgyeletes vezetd teladatait. Az Ggyeletes vezeld akaddlyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben rigzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az iigveleti
feladatokat ellato személyt.
2. ) A kivznevelési foglalkoztatottak monkarendje
Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a Koznevelési foglalkoztatottak
munkarendjét a hatilyos jogsrabilyok betartdsaval az intézmeényvezetd dllapitja
meg. A koznevelési toglalkoztatottak munkakiri leirdsait a igazgato- helyettes
késziti el. és az igazgatd hagyja jova. A igazgato-helvelies tesz javaslatol - a
tiirvényes munkaidd ¢és pihend idd figyelembevételével - a napi munkarend



Vindszemi fleddnas fskola Szervezetd d Mikiddsi Szahdahzas

dsszehangolt  Kialakitasara,  valtoztatisira  ¢s kdenevelési foglalkoziatottak
szabadsaginak kiadasara.

3. ) A pedagigusok munkarendje
A pedagigusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 dras munkaiddkeretben végzik munkaijukat,
A heti munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsd munkanapija. utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az
dtnél kevesehb munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok
seamdval  ardnvosan  szdmitandd Ki. Szombati  ¢és vasamapi  napokon,
tinnepnapokon munkavégzes csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalibb 4 dra. de nem haladhatja
meg a8 ordt,

A pedagdgusok napi munkaidejiiket a teljes munkaidd 20%-aban - az orarend,
a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem eldtt tartasival -
dltalaban maguk hatirozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a
avi programok kiliiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett
hirdetés atjan hatirozza meg.

Szilikség esetén eld lehet imi a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatirozoll csoportja esetén is. A munkaido-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentick az iranyadok.

A pedagdgusok munkaidejének kitiltése

A pedagogus-munkakirben dolgozdk munkaideje tehat harom résere oszlik:
a) kotatt munkaidore. ami a teljes munkaidd 80%-a
1. ennek 55-65%-at (24 ora) tandral és egvéb foglalkozisok
megtartdsara kell forditani

I+

a kot munkaidd 45-33%-at (8 dra) a nevelés-oktatdssal

tsszefliggd epvéb feladatok elldtdsara, tanuldi Felligyveletre.

eseti helvettesitésre kell felhasznalni;

b} a munkaidd fennmaradd 20%-a, amelynek beosztasat és helyszinét eltérd

vezetdi utasitas hianyaban a pedagogus Snmaga hatirozza meg.

A kdtdtt munkaidd 55-65%-dban ellatott feladatok kiilnisen az aldbbialk:

a)  a tanitasi ordk megtartisa

b) iskolai sportkori foglalkozdsok.

c) eénekkar, srakkirik vezetése,

dy  differencialt képesséefejleszto foglalkozdsok (korrepetilis,
tehetségoondozis, felzdrkoztatis. eldkészitok sth.).

el magdntanuld felkészitésének segitdse,

£y kiényvtirosi feladatok.

A pedagogusok  Kotelezdé  oraban  ellatandé munkaidejébe beleszamit a

munkavégzésher kapesolodd eldkészitd és befejezi tevékenvség iddtartama is.
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Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora clokészitése,
adminisztracios  feladatok, az  osztilyzatok  beirdsa.  tanulokkal  valo
megheszélés, epveztetési feladatok, sth.) Ezért a kitelezd draszam keretében
cllatott feladatokra forditandd munkaidot dranként 60 perc idétartammal kell
szdamitisha venni,

- A pedagdgusok iskelai szorgalmi idGre irdnyadd munkaidd-beosztasdt az
drarend. a munkaterv és a kifliggesetett havi programok listija tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figvelembe venni. A
tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja. lehetdség szerint figyvelembe
veszi.

- A katdtt munkaido tobbi részében (a teljes munkaidd 25-15%-a). illetve a teljes
munkaidd 20%-ban ellatott feladatok Killointsen a kivetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés.

by a tanulok dolgozatainak javitdsa.

¢} atanulok munkajinak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi drak dokumentilisa, az elmaradd és a helvettesitett
arik vezetdése,

) erettségi. kitllinbdzeti, felvételi. osztilyozo vizsgak lebonvolitasa.

f) kisérletek dsszeallitdsa,

) dolgozatok. tanulmdnyi versenyek Gisszeallitisa és érékelése.

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

i) tehetséggondozis. a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok.

1) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken. iskolai méréseken.

k) iskolai kulturalis. és sportprogramok szervezése.

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakiztsség-vezetdi.
didkonkorményzatot segité feladatok) ellatisa,

mjaz ifjasdgvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloi értekezletek, fogadadrak megtartisa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken. megbeszéléseken,

p) részvetel a munkaltato dltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok felligyelete drakizi sriinetekben és ebédeléskor.

r) tanulmanyi  kirandulasok., iskolai  iinnepségek  és  rendezvényvek
megszervezése.

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvénveken vald részvétel.

t) részvetel a munkakdizisségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegi
munkaveégzés,

v} részviiel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében.

whiskolai  dokumentumok  készitésében, felitlvizsgalataban valg
kéizremiikidés.

x) szertarrendezés. a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

v} osztalyvtermek rendben tartisa és dekordciojanak kialakitasa,
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Az intézményben illetve azon kivil végezhetd pedagogiai  feladatok
meghatirozisa
* A pedagogusok a munkaido tanitasi ordkkal, toglalkozasokkal le nem
kitott részében az alabbi feladatokat az 1skolaban kitelesek ellatni:
+ a kdtott munkaido 55-65%-aban ellatott feladatok mindegyike
« a munkaidé tobbi részében meghatarozott tevékenységek, kivéve az a), b),
d). g). p). w) pontokban leirtak.
« Az intézményen kiviil végezheté feladatok: a  szakaszban
meghatarozott tevékenységek koziil az a), b), d), g), p), w) pontokban
leirtak.

Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eliirisok

A pedagogusok napi munkarendjet, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezetd vagy az intézmeényvezetd helyettes allapitja meg az intézmeény

orarendjének fligevényeben. A konkreét napi munkabeosztisok Gsszeallitasanal az
intézmeny feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen

figyelembe venni, Az intézmeény veretoségenek tagjai, valamint a pedagogusok a

fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kéresek

figyelembe vételére.

A pedagogus kiteles 10 perceel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa elott a

munkahelyén (illetve a tanitis nélkiilli munkanapok programjanak kezdete elott

annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus munkabol valo tavolmaradasa

» a rendkivilli tdvolmaradasat, annak okat lehetoleg eldzé nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7.15 ordig koteles jelenteni az intézmeény vezetojének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésersl
intézkedhessen,

» A hianyzo pedagogus kiteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, a tanitando
tananyagot az intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadilyoztatisa
escten a helyettesito tandar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti
elorehaladast,

* A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3, munkanapon
le kell adni a gazdasagi irodaban.

« Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatojatol vagy az igazgato-helyettestol
kérhet engedélyt legalibb két nappal elobb a tanitisi ora (foglalkorzis)
elhagyasara, a tanmenettd] eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.
orak eleserélese két formdban térténhet:

» az osztalyban tanito masik szaktanarral, aki sajat tantargya orajat tartja meg

« azonos szakos pedagogussal, aki szakszer( helyettesitést tud tartani



Vitadszents Altalinas fskola Szevvezeni fx Mithaddsi Szabedfvzar

- A pedagdogus helyettesitése

= A tantervi anyvagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzisok ¢seidn -
lehetdscy szerint - szakszeril helvettesitést kell tartani.

+  Ha a helvettesitd pedagogust legalibb egy nappal a tanitasi éra (foglalkozas)
megtartasa elot biztak meg. Ogy kiteles szakszeri it tartani. illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni.

- A pedagogus munkakirével kapesolatos egyeb feladatok ellatasa

+ A pedagogusok szamara - a kotelezd Oraszamon felili - a neveld-oktatd
munkaval Gsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst
vagy kijeldlést az  intézményvezetd adja az igazgatohelvettes és a
munkakézdssép-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utin,

« Az osztalyfondki feladatra valo megbizist a pedagogus kiteles elfogadni.

= A pedagdgus alapvetd kitelessége, hogy a pedagdgiai programban eldirtaknak
megfelelden tanitvanyvainak haladisat rendszeresen osztilveatokkal értékelje.
valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elorehaladdasuk mértékérdl. az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

Ezzel dsszeliiggésben kitelessége, hogy a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben elbirt valamennyi

pedagdgial ¢s adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pedagdgusok szabadsdgoldsi tndnivalioi

A szabdlyozist a 2023, évi LI tv, a pedagdgusok (j életpalyajarol tartalmazza.

A tanulok munkarendje
A tanulok munkarendjét. intézményi életének részletes szabalvozisit a hizirend
hatdrozza meg,
A hizirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezeld eldterjesziése utin -
az Crintett kizdsségek egvetértdsével alkota meg, A hazirend betartisa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitisa miatt az intézmeny valamennyi
tanulajdra €s az intézményben tartozkodd személyekre nézve kitelezd.

EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI

1) A tandran Kiviili foglalkoziasok rendje
Ax iskola - a tandrai kitelezd Toslalkozasok mellelt - a tanuldk érdeklodése,
isényei, sziikségletei szerint tandran kiviili kételezden, illetve szabadon
vilaszthatd foglalkozasokat szervez, A tandran Kivilli foglalkozdsok tartdsat a
tanulok kizossége, a sziiloi szervezetek, az intézményi tandcs. tovabba a
szakmai munkakozissegek kezdeményezhetik az igazgatonal,
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A tanéy tanoran kivilh foglalkozdsait az ntézmdny a tanéy elsd hetében hirdeti
meg. €s a tanulok erdeklodesiiknek megfelelGen szeptember | 5-ig valaszthatnak.
A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esctén a foglalkozdsokon vald
részvélel cgdsz landvben Kitelezd. A tandrdn kivilli foglalkozasok helyvét és
iditartamat az igazgatohelyettes rigziti az iskola heti tandran Kiviili drarendjében.
terembeosztissal egyiitt.

Tanaran kiviili foglalkozdst az iskold pedagdgusain Kividl kiilsd személy is veretheti
intézményvezetai engedéllyel.

2) A tanuliszobai foglalkozisok
Az iskolakdteles - a s20ld igénve alapjin - a leligveletre szoruld tanuld részére
napkiizis tanuloszobai foglalkozast  szervezni valamennyi evfolyamon, A
Jjelentkezést sziildi aliivassal irasban kell jelezni. Tanuloszobai foglalkozasok
ideje: drarend tliggvényehen.

3 A kiinyvtiar
Az iskola kinyvtara a sezekhely es a tagintezményben is egyvarint makodik.
Nyitvatartdsi idejében all a tanuldk és a pedagégusok rendelkezésére. A kilnyvek
és a folyoiratok, valamint az egyéb informicichordozok igénvbevételérdl a
konyvtir SZMSZ intézkedik.

4) Felzirkaztato foglalkozisok (korrepetilisok)
A korrepetildsok  célja az  alapképességek fejlesztése ¢és a  tlantervi
kiévetelményvekhez  vald  felzarkdztatas. A Korrepetilds  differencialt
foglalkoztatissal - ceves tanulokra vagy Kijeldlt tanuldcsoportokra kitelezd
Jelleggel - a tanitok €s a szaktandrok javaslatira thriénik.

ESETENKENTI TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1) Versenyek
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdalis és sportversenyeken valé részvétele
kiemelkedd teljesitmények iggvényvében lehetsdges,

Tanuloink az intézményi. a teleplildsi és az orszdgos meghirdetési versenyeken
vehetnek részt, szakiandri felkészitest igénybe véve. Az iskolai versenyek
tartalmat  a  szakmai  munkakizosségek hatarozzak meg. és  feleldsek
lebonvolitasukért. A szervezést a vezetd helvettes irdnvitja.

2) Tanulmsinyi és Kizisséglejleszto kivandulisok
Az imézmeny a didkok részére fakultativ kirandulasokat szerver, melyeknek eélja
a pedagogiai program célkitiizéseivel Gsszhangban - hazdnk tdjainak és kulturalis
drikségének megismertetése és az osztalvok kitzisségl dletének fejlesziése,

16
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A kirandulasok a tanitis nélkili  munkanapokon. vagy tanitdsi  sziinetben
szervezhetok, A Kirindulds tervezetét irasban kell leadni az igazgatonalk.

Seiiloi eéntekerleten kell a sziiloi kizisségeel egyeztetni a kirindulas szervezési
kérdeéseit

¢s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhaté koltségeirdl a sziiloket
tajekoztatni kell. akik irasban nyilatkoznak a Kirdndulds kbliségeinek villaldsardl,

A tanuld szocidlis helyzetétol tanulmanyi eredményétdl fliegden a Kirdndulas
kidltségeiher az alapitviny hozzdjarulhat,

A kirandulashoz annyi kiséro nevelat kell biztositani. amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz selikséges, valamint gondoskodni kell az
elstsegélynyujtishoz szilkséges felszerelésrdl is.

3) Kulturilis intézmények litogatisa
Muzeum-, szinhdz-. mozi-, kKidllitds-, hangverseny- & tarlatlitogatasok. valamint
sportrendezviények cgdsz tanévben szervezhetdk az osztalykozisségek. vagy
Kisebb tanuldcsoportok szamara. Az iskolin kiviili programot mindig be kell
jelentent az intézmeény vezetojénck.
Iskolin kivilli rendezvényeken a tanulok tandri Kisérettel vehetnek részt,
amennyiben az azokon vald részvételt az iskola szervezi.

4) Egvéb rendervényvek
Az iskola tanuldi kizosségei (osztalykozisségek stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitdsihoz akkor kell
kérvényt benytijtani az intézmény vezetdjéhez. ha a tanulok az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni. illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a
tanitdsi idot.

Kerékpiros iskolai programokon, kirindulisokon a tanulok csak a sziilok
irdsos engedélyével vehetnek részt.

Ezeken a rendezvényeken valo részvételt egészségiigyi, magatartisi és technikai
problémik esetén a szervezd pedagogus megtagadhatja.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE

I) A hagvomanyipolis célja
Az intézmény hagyvomianyainak dpolisa. cezek fejlesziése és bovitése, valamint ax
intézmeny jo himevének megorzése az alkalmazotti és gvermekkdzisség minden
tagjanak kitelessége,
A nemzeti finnepek ¢és megemlékezések renderése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélviti. Az intézmény egyéb
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helyi hagyominyai kozé tartozd rendezvények a Kozisségi élet formaldsat. a
kiziis cselekvés dromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre nevelik.
2} Nemzeti iinnepek
A neveltestiilet dintése alapjan intézményi szintii (nnepélyt tartunk az alibbi
nemzeti innepek elot:
«  Marcios |5,
«  Jlnius 4.
»  OKtober 6.
»  Oktdber 23.
3) Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
Az intézmeény hagyominyos szorakoztato rendezvényei:
«  Mikulas, kardacsonyi innepségek. farsangok.,
«  Csaladi nap, Gyermeknap, Sportnap. Ballagas
* Egyéb rendezvények: egészségnap. papirgytijtés. hazibajnoksagok.
kirnyvezetvedelmi jeles napok. sth.
4) A kitelezo viselet
Az intézmeny tnnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egvarant tinnepld
rubiban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadist torténelmi milunk
kiemelkedd eseményei vagy kivetésre mélto személyei irant,

Unnepi ruha linyok részére: siotét alj. fehér bliz.
Unnepi ruha fidk részére: sitét alj, fehér ing.

Az iskola hagyominyos sportfelszerelése:
Fiik, lanyok részére: A testnevelt pedagogus dltal tanév elején meghatarozott

dltdzel.

5) A hagyomanyipolissal kapesolatos feladatok

A hagvomanvéapolassal  kapesolatos  feladatokal. iddpontokat.  valamint a
feleldstket a munkatervben hatirozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezveényekre (linnepélvekre, tanulmanyi- és sportrendezvénvekre. sth.) valé
megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk
szamdra - a képessdégeket ¢s a ritermettséget figvelembe viéve - egvenletes terheliést
adjon. Az intézményi szintd linnepeélyeken €s rendezvényeken a pedagogusok és a
tanulok részvétele kitelezd az alkalomhoz illé Gltozékben.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1} Az egészségiigvi prevencid rendje
A védond fogadja a gyverekeket cedszségligyvi problémaikkal kapesolatban. Az

iskolaorvosi ellitas kiilon jogszabdlyokban rigzitett. megeldzo orvosi
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intérkedésekel ¢s szdrdvizsgalalokal tartalmaz, Az iskola-cedésesiéuil

alibbi teriitetekre terjed ki

vy ellatas az

« a tanulok éviolvamonkénti tirzslapozd vizsgilata és ortopéd sziirése,
kiinnyilett- és gyvogylestnevelds besoroldsinak elkészitése,

« agvermekek kittelezd védooltdsokban valo részesitése.

»  szinldtas és latasélesség vizsgdlat. - védiong -

« 4 konvha, az éuerem, a tornaterem €5 mosdo  helviségek (WC-k)
codsrséglioyi ellendredse,

+  fogaszati kezelés,

<3

«  hallissziirés - védiné -,

+  mozgidsszervi szdres.
A kiitelezd  vizsgalatokat, veéddoltisok idopontjat dgy kell osztalvonkent
megszervezni, hogy a tanitist a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod
van ri. a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy utin térténjenek.
Az orvosi vizsgalatok iddpontjat a védond az allala elkészitell eaészséeligyi tervben
rgziti, mely az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalvitnokiket -
akiknek gondoskodniuk kell amrol, hogy osztalvuk tanuldi az orvosi vizsgilatokon
megjelenjenck - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészséaligyi
ellatiasral.

2) Ax egészseges Cletmodra nevelés

A fatalok egészsépges pszicheés és testi fejlGdése szlikségesseé lesyi az epészsépiigyi
felvildgositast, A védond a tanulok epészsépes életmodra nevelése érdekében
felvilagosito eldadasokat tart. Kiilondsen fontos. hogy a tanulok az egészséget
veszélveztetd ¢€lvezeti szerek kidros hatasairdl (dohanvzds., droghasznalat,
alkoholfogvasztas, sth.) az életkoruknak megfeleld modon tijékozodhassanak.
A iskolai védiondi szolgdlat Képyiseltje rendszeresen szervezi a Kitelezd orvosi
vizsgdlatokat, selréseket.  Elbzetes megbeseélés  alapjan  igény  srerint
mentilhigiénés csoportfoglalkozasokat veret.

3) A munkavallalok egészségiigyi vizsgalata
Munkakiiri alkalmassigi vizsgalat:
Célja annak megillapitisa. hogy meghatirozott munkaktrben és munkahelven
veégzett tevékenység dltal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen
igénvbevételt jelent, és annak képes-e megfelelni.

Elozetes vizsgalat:

« afoglalkoztatni kivint személynél a munkavégzést megelozoen,

«  munkakdr megviltoztatisa elotl.
Soron Kiviili vizsgilat: ha a munkavillalé egészségligyi allapotiban viltozis
kiveltkezik be, amely feliehetden  alkalmatlannd teszi az  adott  munkakir

(4
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cglszségel nem  veszélyveztetd és biztonsagos ellitasara, illetve a szakma
gvakorlisara,

Soron kiviili alkalmassagi vizsgdlatot kezdeményezhet:
«  toglalkoztatis-cpdszsépligyi orvos, munkaltats,

» iskolaorvos, haziorvos, munkavallalo,
INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

1) A tanuldi és pyermekbalesetek megelozése érdekében hozott v, védi intézkedések
Az elsd lanitasi napon az osztdlyttnoki ordk keretében baleseti oktatdst tartanak az
osztalyfonikok, amikor atismétlik a biztonsigos kéziti kdzlekedés alapvetd szabdlyait.
illetve az iskola folyosdin, helviségeiben ¢s az udvaron Wriénd lartdzkodas szabdlvait is
megheszélik,

+  Testnevelés. technika. informatika, digitilis kultara és  fizika. Kkémia.
természettudomanyos gyakorlatok ordkon - a fentl tantargyvak specidlis jellegénél
fogva - az adott veszélvlorrdsokat, illetve a balesetek elkeriilésének madjat tekintik
it.

* A balesetveszélyes eszkizik - pl. olld, kiirzé - haszndlatakor mindig megtdnénik a
fokozott figyelem felhivas.

A tanéy elsd vagy legkésobb a miasodik hetében tiz- és bombariadot tartunk, melynek
célja az éplilet biztonsigos ¢s gyors elhagyasanak gvakorlisa.

2) Tanuld- és gyermekbaleset esetén teendd intézkedések
Valamennyi pedagogus felelos a feliigyeletére bizott gyvermekek testi épségéért. Esetleges
baleset bekdvetkezésckor a tanitd, az Dgyeletel ellitd tanar feladata
= kiinnyebb sériilés esetén elsdsegélyben részesitenie a gvermeket.
= silyosabb esetben orvoshoz killdeni felnott kiséretében, illetve ha sziikséges mentit
hivni.
Utobbi két esetben minden kiriilmények kozott értesiteni kell a szll6t. de kdnnyl sériilés
esetén is célszerli ezt megtennie. Az intézmény nyitvatartisi ideje alatt tortént
balesetekrdl a felligyeletet ellatd tandrnak baleseti jegvedkinyvet kell felvennie.

A nevelési-oktatasi intézmény - a jogszabdlyban meghatirozottak szerint - Kivizsgilja és
nyilvantartja a tanulo- és gvermekbaleseteket. weljesiti az eldirt bejelentési kitelezettségeket,
Az intézmény teriiletén, valamint az intézményen Kiviil a tanulok részére szervezett
rendezveényeken tilos a szervezetre kiaros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztisa.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellitds rendjét a hatilyos jogszabalvoknak megleleloen az iskola
igazpgatdja hatdrozza meg. Az iskolai tankdnyvellatas sordn figyelembe veendd részletes
szabalvokat, eljarasokat, hatiaridéket és fogalmakat ¢ szabdlyzat 3. szimi melléklete
hatdrozza meg.

el
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A lankdnyvellatassal. a tanulok  tankinyvi  tamogatisaval  kapesolatban  az  alabbi
rendelkezéseket dllapitjiuk meg.

A tankinyvelliatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellitis legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatisa.

Az iskolai tankonyvellatis soran az iskola hiztositja az adott tanitasi évre az
iskolaban alkalmazott tankonyveket. feladata:

a tankinyvellitas megszervezese €s lebonyolitisa,

a tankdnyvek beszerzése &s a tanulokhoz tériénd eljuttatisa,

potrendeles

a sertilt. hibas konyvek potlasa.

a visszdru kezelése,

az ezekkel jard adminisztrativ feladatok elvégrése,

Az iskolai tankonyvellatis megszervezése az iskola feladata, Az iskolai
tankonyvellitas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban. illetve az iskolin
kiviil. Az iskolai tankényvellatis zavartalan megszerveréséért az iskola felel,

Az iskolai tankdnyv-Kilestnzés sordn biztositani kell. hogy a Kilestinzést igénvbe
venni kiviand tanuldk egyenld eséllvel jussanak horza a tankiinyvekhez.

Ha a tankonyv kilcsonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghalado
mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld
okozott Kar mértékét az igazgatd - a tankonyvek beszerzési drat fgyelembe véve -
hatarozatban allapitja meg,

Az iskolai tankinyvellatis rendjét az iskola Kifliggesztéssel és elektronikus
formiban teszi kizzé.

A tankiinvvfelelis meghizisa

[skoldnkban a tankdnyvellatis feladatail az intézmény latja el olyan formaban, hogy
a fenntartd a forgalmazoval a tankiinyvek Torgalmazidsara vonatkozo srereddést kit,
Az iskola tanktnyvelldtissal kapesolatos feladatainak végrehajtisacrt az igazgald a
felelos, Az igazeatd minden  tanévben  elkéseiti a kivelkezd  tandy
tankényvellatasanak rendjét. amelyben kijelili a tankényv-ellatasban kizremiikodd
személyeket  (tovdbbiakban:  tankonyvfeleldsik), aki  részt  vesz  a
tankdnyvierjesztéssel kapesolatos feladatok ellatasdban. A leladatelldtasban vald
kézremiikodeés nevezettnek nem munkakori feladata. a vele kitou megallapodashan
meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankiinyvtimogatds iranti igény felmérdse
» Az iskolai tankiinyvielelos kiteles felmémi, hogy hany tanuldonak kell vagy lehet

biztositani a tankinyvellatast az iskolai konyvtirbol torténd tankonyvkolesonzés
atjgn, Minden tanuld 1-8. éviolyamon téritésmentes a Kormdny 1265/2017.
hatarozata alapjin.
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A tankinyvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden  év dprilis  wtolso munkanapjaig  elkésziti a
tankiinyvrendelésél. majd a  fenntartd  egyetértésének  beszerzését kivetben

kiizvetleniil a Konyvtarellatonak kiildi meg az elektronikus informacios rendszer

alkalmazasaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd dj osztdlyok tanuloinak
varhatd, becstilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés
maodositasfeltiintetésénelk hatirideje jinius 30
A potrendelés hatarideje augusztus 2| -szeptember 5.
A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban  rendelkezésre  allo
informaciok alapjian kell megtenni, legalabb a kivilasztott tankényvek cimének,
darabszamdnak. a kisérleti tanktnyv megnevezésének, az érintett tanuloknak - ha
ismertek - és a tanulokat esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben
ismertek - a feltiintetésével.
Az iskolinak a megrendelés sorin azokat a tanulokat is fel kell tiintetni, akik
szamira nem rendel tankdnyvet. az okok megjelslésével.
A madositas legfeljebb |5%-ban térhet ¢l az eredeti rendeléstél. Modositasra.
pitrendelésre akkor keriilhet sor, ha annak oka:

o az oszialvlétszam valtozdsa

o ha az adott évi tankOnyvjegyzék djabb tankdnyvvel egésziilt ki és az iskola a

fenntarto engedélyével ezek koziil vilasztott,
A tankdnyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leaddsan twali
idiszakban a tankéinyvellatasi szerzodésben meghatiarozott feltételekkel is jogosult
tankéinyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.
Az iskola az iskoldban alkalmazott és az adott tantirgvhoz kifejlesztett. tovibba a
tankiinyvjegyzeken lévh pedagogus példanyok beszerzésére vonatkozd igényeit

junius 30-ig megkiildi a Kényvtarellatd részére. Egy tankényvhisz legfeljebb kettd

pedagdgus példanyt lehet rendelni.

Az iskolai tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépi ij esztalyok tanuldinak
virhato, becsiilt 1étszamat is Neyvelembe kell venni, Az iskolai tanknyvrendelést
oly modon kell elkésziteni. hogy a tankényvtamogatds. a tankényvkdlestnzes. a
tankbnyv tanoran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankiinyvhiiz vald hozzdjutis lehetdségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elotl az iskolanak lehetdvé Kell tennie,
hogy azt a szlldk megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi
szervezel a  lankdnyvek  grammban  Kifejezent  thmegére  tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az epves osztalvokba beiratkozon tanulok szileit tdjékoztatni kell az adott
oszlalyban  hasznialni szandékozot  tankinyvek  dssztomegeérdl, Az 1-4,
évfolvamokra beiratkozott tanulék heti drarendjét ngy kell kialakitani, hogy
az egyes tanitdsi napokon hasznilt tankinyvek timege a hiirom kilogrammaot
ne haladhassa meg.
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= Az iskolinak legkésobb majus 31-ig - a helvben szokisos madon - kizzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek. ajanlott és KiMelezd olvasmidnyoknak a jegyzékét,
amelveket az iskolai kinyvtarbdl a tanuldk Kikilestndizhetnek.

* Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével
drintett iskolai évtolvamokon barmely tantargvhoz. miveliségi terlilethez csak
olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés keretei kizi. amelyiknek
a tankonyvvve nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kivetden tirtent.
teltéve, hogy az adott tantdrgvhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet
alapjan kerlilt kiaddsra vagy joviahagvasra kerettanterv, tovabba szerepel ilven
tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzdéken.

« A tankdnyvrendelés  elkészitéséért  dijazas jar, a Konyvtarellato altal a
tankdnyvellatasi szerzideés alapjan a Kdzponton keresztill a fenntarténak dtengeden
{isszeg,

Az iskola a tankdnyvellitias rendjét mindig az aktudlis jogszabalyoknak €s a vonatkozo
rendeleteknek megfelelden valdsitja meg.

A pedagogust munkakirével dsszetiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtarin
keresztitl haszndlatra megkapja a munkajihoz szilkséges tankdnyveket, tandri
sepddkinyveket, informatikai eszkiziket (felkésziléshez és tanitasi drakhor sziikséges
laptopok, projektorok). (2011, CXC brvény 638(1)i)

AZ INTEZMENY VAGYONVEDELMI SZABALYALI

Az intézmény dolgozdinak és a gyerekeknek az intézmeény eszkizeit, biitorait, és berendezési
targyait ovni Kell, azokat az eldirasoknak megfeleléen kezeljék.

Jogellenes karokorias esetén a kart meg kell tériteni. melynek mértéke gondatian
kirokoras eseten a Kotelezo legkiscbb munkabér egy havi Gsszegének 30 %-at,
szandékos kiarokozis esetén a Kotelezd legkisebb munkabér 5 havi dsszegét nem
haladhatja meg.

Az intézmeny épiileteit a munkaido befejezése és kerdete kizitt zarni kell. Az épiilet
zarasarol és nyitasardl, és a vagyonvidelmi rendszer be- €s kikapesoldsaro! a takarito
személyzet gondoskodik, Nyitvatartasi idon kiviil engedély nélkiil senki nem tartdzkodhat
az eépitletben.

Az esetleges betirések és lopasok, miszaki kirok soran keletkezett kar megtériilése
erdekében az iskola a mikidietdn Keresztil vagyonvédelmi biztositiast Kot

Tanévenként 2 alkalommal a munkavédelmi felelds intézménvyvezeto-helyettessel
munkavédelmi szemlét tart, errdl jegyvzikidnyvel készitenek. amelyet tovabbitanak a
mikadietd felé, A hibiik elhdritasardl az intézményvezeto folvamatosan gondoskodik.

Az intézmény minden alkalmazottja a siirgosen elhdritando. esetleges balesetveszélyt
jelentd hibdkrol a vezetdr azonnal tdjékoztatja, aki az elharitisrol siirgosséggel intézkedik.
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RENDKIVULI ESEMENYKOR SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmeényvezetot.
Az intézmdnyvezetd a rendkivilli esemény jellegének megtelelden
a) haladéktalanul értesiti:
= az érintett hatdsagokat,
* 4 fenntartor,
» g sviiloket,
by megtesz minden olyan szlikséges intézkedést, amelvek a tanuld védelmét. biztonsagat
szolgaljak.

Rendkivitli eseménynek szamit;
* atiz
= g drviz
= a ldldrengés
*  bombariadd
= epyéb veszélyes helyzet. illetve a nevelomunkat mids modon akadalyozd, nehezitd
kisriilmény,

Amennyiben a rendkivilli esemény jellege indokolja. gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol, amely a thzvédelmi szabilyzat szerinti terv szerint kell, hogy tdrténjen,

Az egyeéb intézkedést kiveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasival a legjobb belatisa szerint dont.

BOMBARIADO RENDJE

A bomba elhelyerésérol szalo Kijelentés utdn az intézményvezetd azonnal értesiti a
Rendirkapitinysagot és haladéktalanul megkezdi az intézmény Kiliritését. A tovibhi
teendoket a Renddrkapitinysag szakemberei végzik.

A bomba- és tiizriaddt évente | alkalommal proba jelleggel meg kell tartani.

Errdl ax intézményvereld ulasitasira a tizvédelmi felelis gondoskodik.
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I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES
VEZETESE

SZERVEZETI EGYSEGEK KAPCSOLATAI

1) A vezetdk kapesolattartisi rendje
Az intézmeény vezetdje €s a helvettes kapeselattartasa folyamatos, a szitkségletnek
megleleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség havi rendszerességgel vezetdi értekezleteket tart. Rendkivilli vezetdi
értekezletet az intézményvezeto az dltalanos munkaiddén beltl barmikor Ssszehivhat,

2) Az alkalmazotti kizisség kapesolattartisanak rendje
Az intézmeny kitldnbizo kozosségeinek tevékenységét - a meghizott vezetdk ésa
vilasztott kozisségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Gssze, A
kapcsolattartasnak kiillinbizd formdi vannak, melyek kéziil mindig azt kell
alkalmazni. amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyviittmikddést.

A kapesolattartis formaii: kiilonbozi ertekezletek, megbeszélések. intézményi
gytilések, valamint elektronikus tton email tormajaban.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét idopontjait a munkaterv
tartalmazza, melyet a hivatalos kizlések helyén kel Kifliggeseteni,

A belsd kapesolattartis altakinos szabdalya, hogy killdnbizd dontési forumolkra,
neveldtestitleti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
diintési. egyetértési. €s véleményezesi jogot gyvakorlo kizdsségek altal delegdlt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kizissée gyilését az intézményvezetd akkor hivia bssze.
amikor a jogszabaly eldina, vagy az intdzmény egdszdél drintd Kérdések
targyvalasira kerill sor. Az alkalmazowi kozosség értekezleteirdl jegyzokinyvet
kell vezetni.

Tagintézmeénnyel valo kapesolattartas formidi
= telefonon
= glektronikusan
= szakmai dsszejovetelek
= érickezletek

3) A nevelitestiilet értelkezletei
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szimos értekezletet tart a tanév
soran, Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rigziti.
A neveldtestlilet értekezlet vonatkoza napirendi pontjahoz az

Pk
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Fgvetértési  jogot  gvakorlok - az  intézmenyi  tanacs.  sziildi szervezel,
didk@inkormanyvzat, sth-képviseldjér meg kell hivni. A nevelitestiilet diintési
Jogkérébe tartozo Ugveiben

(eltekintve a tanulok magasabb évfolvamba lépését és fegyvelmi lgyét) az draadd
tandrok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

« tanévnyito értekezlet

o [Elévi és év végi oszlalyord értckezlet

o dszi nevelési érickezlet

« tavaszi nevelédsi ériekezlet

«  tanévzard ériekezlet

«  atanév sordn havonta egy neveldtestiileti informicios értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhatd dssze. ha a neveldtestiilet tagjainak egyvharmada.
valamint a kizalkalmazolli tandcs és az inléemény vezelGje vagy vezeldsége
sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet a tanév télévenkénti értékelésén kiviil az osztalykiziisségek
tanulmanyi munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak
megoldasat az drintent kbzdsséggel kizvetlenitl foglalkozd pedagdgusokra
ruleizza it.

A neveldtestiilet felé wvald beszamolisi kitelezettsée az osztalvkizisséeek
esetéhen az osrtdlyvtonidkre harul. Az adott  tanuldi  kbzbsséeént  [elelos
osztalytonok sziikség esetén - a felelds vezetd helyettes tudtaval - dgynevezett
neveldi osztalyértekezletet hivhat Gssze. melven az osztaly pedagogusainak jelen
kell lennitik.

4) A tanuldi kivziisség és kapesolattartisinak rendje

A azonos éviolyamra jard és (6bbségében azonos orarend szerint cgyiit tanulé
didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykizosség tanulolétszima
rendeletben meghatarozott, az osztdlykGzidssée élén pedagogus vezetoként az
osztalviondk all, Az osztalyfindkot a veretdsée javaslatit figyvelembe véve az
igazgato bizza meg. Az osztalyfonok jogosult - az osztalykozisségben tapasztalt
problémdik megolddsdara - az osztilvban tanitd pedagogusok esetmegbeszélését
gsszehivni,

A tanulok rendszeres tajékoztatisa

Magatartasukrdl. szorgalmukrdl, tanulmanyi elémeneteliikeral a tanitasi orakon.
illetve az elektronikus naploban tjékoztatjuk ket

Ellink a sziveges értékelds és a szabeli elbeszélgetés modszerével is.

Az iskolai élet akiudlis esemeényeil szoban és irdsban ismertetjik veliik.

Hh
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Fenti okmanyok megtaldlhatok az iroddban, a konyvtarban, a neveldiben és az
intézmeény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a nevelotestiilet tagjaihoz, illetve
az intézmeny veretdségchez, elstsorban fogadoorak idején vagy egyéb elore
egyeztetett idopontban.

5) A diakinkormanyzat és az intézmény kizitti kapesolattartas rendje
A didkonkormanyzat munkajat ezzel megbizott pedagogus személy segit,
A didkdnkormanyzatot képwviseld felnott szemely vagy diakklldétt folyamatos
kapcesolatot tart az intézmény igazgatajaval.
Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
vezetosegl, a neveldtestiileti, valamint az intézmeényi tandesi eértekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal. Az Osztaly Didkbizottsaginak képviseldje jarhat
el az osztalykozosség problémainak megoldasaban.
A tanulok egyvém gondjaikkal, valamint kéreseikkel kozvetlentl is felkereshetik
az intézmény vezetojét, Az igazgaté heti fogaddorijanak idopontja tanévenkent
viltozik. Az adott tanév intézményvezetoi fogaddorijat az intézmény munkaterve
tartalmazza. Az idGpont kozzététele az osztalytondkok feladata.

6) A sziiloi kizosséggel vald kapesolattartis
Egy csoport, osztaly gyermekeinek sziiloi szervezetével a gyermekkizdsseget vezetod
csoportvezetd, osztalytondk kézvetlen kapesolatot tart.
A sziiloi szervezetek intézménnyel kapesolatos véleményét, javaslatait a sziiloi
szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmeény veretOségeher.
A Sziléi Testilletet az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenkeént legalabb 2-szer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkajiarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiloi szervezet vélemeényet
¢s javaslatait.

A sriilik szobeli tajékoztatisi rendje
Az intézmény a gyerekekrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajekoztatast tart. A
szobell  tajékortatis lehet csoportos ¢és  egyéni. A sziulok  esoportos
tijékoztatdsinak modja a szoloi ertekezletek, az egyéni tajékoztatis a
fogadodrakon torténik. A sziiloi értekezletek rendje:
Az osztalyok sziiloi kozossége szamdara az intézmény tanévenkeént 4, a
munkatervben rigzitett idopont(, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalytondk
vezetésével. A szeptemberi sziiloi crtekezleten a szilok ertesiilnek a tanéy
rendjérdl, feladatairol, Ekkor bemutatjdk az osztilyban oktato-neveld )
pedagogusokat is.
Rendkiviili sziilii értekezletet hivhat dssze az intézmeényvezetd, az osztalytonok és
a szilél szervezet képviseloje a gyermekkozosségben felmerilé problemak
megoldasara.
A sziiloi fogadoorak rendje:
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A sziiloi fogadodrak rendje:
Az intéemény pedagdpusai o szl fogadddrikon egyéni tijéloztatist adnak a
tanulokrdl a sziilok szamara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idoponti. rendes sziiloi fogadooral tart, A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziilgjét az osztalytonok irasban is
behivja az intézmenyi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodrin
kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval. telefonon vagy irdsban
idapontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatiasi rendje
Az intézmeény vezetdi, az oszlalylondkok és a szaktandrok esosorban a digitalis
napla vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek. A sziilovel valo
kapesolatfelvéte! telefonon. a digitdlis naplo réven kiildéu elektronikus levéllel
Lirténhet,
Kizoktatdsi intézmeényiink a tanuldkral havonta értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol. tanulmanyi elomenetelérol.
Tajékoztatjuk a szilloket az intézményi élet kiemelkedt eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokral is az e-naplo levelezési rendszerén keresziill,
A pedagigusok kitelesek a tanulékra vonatkozd minden ertékeld érdemjegvet és
irisos bejegvzést az e-naploban feltiintetni. Az osztalyfondk havonta ellendrzi az
e-naplit,

7) Az intézményi tandcs és az intézmény kapesolattartisinak rendje
Az intézményvezetd és az intézmeényi tanics elndke az egylittmiikodés tartalmat
¢s formajat tanévenként az intézményi munkaterv és az intézményi tandcs
munkaprogramjinak egyeztetésével allapitjak meg. A kapcsolattartds a
teladatellatas figgvényében folyamatos.

Az intézmeény az intézmeényi tanics mukidését timogatja a feladatok ellatasihoz
szilkséoes helviségek és berendezések - elozetes egyertetés utin - rendelkezésre
bocsatasaval.

Az intézményvezetod vagy megbizottja szilkség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal tijékoztatja az intézményi tandacsot az intézmeny mikodéseral.

8) Szakmai munkakizisségek
A szakmai munkakozisség vezetdje képviseli a munkakidzisséget az intézmény
vezetosége fele és az intézmenyen kiviil. Allisfoglalasai. javaslatai eldu kiteles
meghallgatni a munkakiizisseég tagjait. bzen tilmenden tajekoztatja Oket a
vezelhi ertekezletek napirendi pontjaival kapesolatban,
A munkakiiziisség vezetdk tovabbi feladatai és jogai:
« dranyita o munkakOebsség tevékenységdl, felelds a szakmai munkadn,
értekerleteket hiv dssze. bemulatd foglalkozasokal szervez.

28
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«  Osszedllitja a pedagogia program és a munkaterv alapjin a munkakozosség
éves munkaprogramjat.
*  bheszamol a neveltestiiletnek a munkakdzosség tevekenységeral.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

1) Az egyves feladat- és joekirik atad:isa

A neveldtestitlet a feladatkiirebe tartozd igyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibal
- meghatirozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. illetve egves
Jogkdreinek gyvakorlasdt dtrubidzhata masea, {gy a szakmai munkakizdsséere, az
intézményi tandcsra vagy a didkénkormanyzatra,

Az dtruhdzott jogkor gyvakorldi: a bizottsdgok. az osztalykdzbsségek tandrai és a
szakmai  munkakozosségek  vezetdi  beszamolisi  kitelezeltségeel tartoznak a
neveldtestitletnek a munkatervben rigzitett félévi értekezletek idopontjaban.

2) A nevelotestitlet altal létrehozott bizottsag
A Fegyelmi Bizottsag
Feladata:
+ a hazirendet stlvosan megszegd tanulok fegyvelmi ligveinek vizsgilata,
=z érintettek meghallgatisa utin tirgyilagos diintés hozatala.
Tagjai (legalibhb 3 fi):
= a2 inlézmény vezeldje vagy helvettese.
+  az érintett tanulo osztalytonioke,
+ legalibb egy, - a fegvelmi tigvben fliggetlen pedagdgus,

= adiakdnkorminyzat kepviseldie,

3) Az osztilvkiozisségek nevelotestiileti megitélése
A nevelotestiilet a taney  [Elévenkénti értékelésén kivill az  osztilykozossegek
tanulmanyi  munkdjanak értékelését, magatartasi és  szorgalmi  problémainak
megoldasit az érintett kizisséggel kdzvetlenill foglalkozo pedagégusokra ruhdzza it.
A neveldtestitlet felé valo beszamolasi kotelezettség az osztalykizisségek esetében az
- a felelfs vezetd helyettes tudtdval - Ggynevezell neveldi esetmegheszélést hivhat
tssze, melyven az osztaly pedagogusainak jelen kell lenniiik.

KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK

1) kiznevelési foglalkoztatottak:
Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo pedagogus, a w6hbi dolgozo az
nevelb-oktatd munkit segitd kiznevelési foglalkoztaton.
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A pedagogusok alkotjak az intézmeny neveldtestiiletét. A nevelotestiilet (tantestiilet)
hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkijat. melynek tevékenységével
az SZMSZ tnalld fejezete foglalkozik.

2) Az alkalmazotti Kizdssépek jogai
Az alkalmazotti kizosségel €s azok képviseloit jogszabalyokban meghatirozou részveteli.
javaslattételi. vélemeényezési. egyetértesi és dantesi jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kiiziisségét azokon a
rendezvenveken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi ¢és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kovnevelos
foelallkoztaton jogviszonyban alle minden személyt és kbzosséget. Az elhangzott
javaslatokat és  véleményeket a dintés elokészitése sorin a  dintési jogkir
gyakorlojanak mérlegelnie kell, A dintési jogkie gvakorlojanak az irdsban Kifejen
javaslattal, véleménnyvel kapesolatos allasponyat a javaslattevovel, véleményvezdvel
kozalni kell irdsban. 30 napon belil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adont
kérdésben csak agy rendelkezhet. ha a hatalvos jogszabilvok szerint az egvetériésre
jozosult személy, vagy kizosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dintési jog a rendelkezd szemdly, vagy testlilet szamadra Kizdarolagos intézkedési jog.
amelyel jogszabdlyok biztositanak. Személves jogkir esetén a jogkiir gyvakorldja teljes
feleldssegeel egyszemelvben. - testlileti jogkir esetén a testillet abszolit whbség (50%
t1 fd) alapjan dont. A testillet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van,

3 A nevelotestiilet
A neveldtestitlet az intézmény  pedagogusainak  kKdzdssége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben a kizoktatdsi intézmény leglontosabb tandcskozd és hatiarozathozd
szerve, A neveldtestiilet tagja minden kiiznevelési foglalkoztatott pedagogus.

4) A nevelitestiilet feladatai és jogai
A neveldtestilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa &5 egységes
megvalositasa, - ezdltal a tanuldk magas szinvonald nevelése és oktatdsa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevelitestiilet véleményezd és javaslattevo
jogkirrel rendelkezik minden, az intézményt drintd Ogyvben. A neveldtestiilet
egyetértési joga sziiksépes a didktnkormianyzat mikddésével kapesolatban,

A neveliotestiilet diintési jogkire:
= g pedagdgiai program elfogaddsa,
»ar SAMSZ és a hazirend elfogadisa,
» atanév. nevelési év munkatervének, jovahagvisa.
«  dtfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
= atanulok magasabb évfolvamba [épésének megdllapitasa.
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= atanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

+ az intézménvvezetdi programok szakmai véleményezése,

= aneveldtestitlet képviseletében eljard pedagdeus Kivilasztasa.
= a didkdnkormidnyzat mikidésének jovihagyasa.

= sajat feladatainak és jogainak részleges dtruhdzisa.

5) A nevelotestiilet diintései és hatdrozatai
A neveldtestiilet dontéseit €s hatirozatait dltalaban - a jogszabdlyokban meghatirozotiak
Kivételével - nyilt szavazassal és egyszeril szotbbbségeel hozza,
Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsigot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
kiszill. A szavazatok egvenlisége esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiileti értekezlet  lényegkiemelo, emlékertetd  jesyzikimyver kijelolt
pedagdgus vezeti. melyet 8 napon beliil el kell késziteni.
A jegyvzokonyvel az intézményvezetd, a jegyveokinyvvezeld ¢és a neveldtestiilet
jelenlévd tagjai kozil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény iktatott
iratanyagdba keriilnek. hatarozati formaban.

A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

1) A munkakiizisségek célja
A két tanulasi szakaszban és az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd
pedagogusok a Kkiozds minbdségi és szakmai munkdra, annak tervezdsére,
szervezdsére ds ellendrzdésére szakmai munkaktzisségeket hoznak létre. ha
legalibb 5 6 keedeményezi,

1) A szakmai munkakiozisségek feladatai
A munkakdzisség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:
= fejleszti a szakterlilet modszertandl €s az oktald munkat,
«  szervezi a pedagigusok tovabbképzését,
*  tamogatja a pialyakezdd pedagogusok munkajat,
« Osszehangolja az ceyséees intézményi Kiivetelményrendszert,
= felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,
»  dsszedllitja a vizsgdk (kiilinbizeti-. osztalyozd-, javito-. helvi-. sth,)
feladatait és tételsorait.
= kiirja és lebonyvolitja a tanulmiényi versenveket,
= végzi a neveldtestiilet altal rarubizott feladatokat.
= elrarkdztato foglalkozasokat szerves,
= fanoran kivith Tfoglalkozasokal szervee.
= javaslattétel a taneszkiz beszerzésre.
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3) Az intézmeény szakmai munkakizisségei

Alsos munkakdzisség kozpont
Alsos munkakézisseg tagintézmeny
Felsds munkakozosseg kizpont
Felsos munkakozosség tagintézmény
Belsd ellendrzési csoport

A DIAKONKORMANYZAT

1) A diakinkormdnyzat szervezete

2)

A tanulokozosségek €5 a diakkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkénkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdnkormanyzat akkor jarhat
el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvilasztasaban a tanulok tobb
mint 50 %e-anak kepviselete biztositva van.

Az osztalykozosségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, 2. osztalytol
minden osztalykizdsseg kiildottet delegal az intézmeny didkénkormanyzatanak
vezethsépebe, A tanulokdzissegek ily modon dnmaguk diakképviseletérdl
dintenek.

Az intézmeény teljes tanulokozosscgének érdekképviseletet a  wvalasztott
Intézmeényi  Didkbizottsag  (IDB) latja el. Az [IDB tagjai alkotjdk a
didkénkormanyzat vezetosegét, rajtuk keresztil gyakorolja jogat.

A didkonkormanyzat munkijit e feladatra kijelolt, felsotokl végzettségi és
pedagogus szakkeépzettseégil szemely segiti, akit a diakinkormanyzat javaslatara
az intézmeényvezetd biz meg Otéves iddtartamra.

A Didkinkormdnyzat  jogai

Egvetértési joo:

bevezetéschez.
Iskolai Hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatirozott részeinek elfogadasa és  az
elfogadisaval kapcsolatosan a Didkdnkorminyzat részére biztositott helyiségek

kijeldlése, hasznalati rendjénck megallapitasa, hasznalati jogdnak megvonasa,

m Didkonkormanyzattal ¢s mas diakképviselokkel torténd  iskolavezetdi

kapesolattartas rendje.

m DOK mitkodéséhez szitkséges feltételek biztositdsa (helyiségek berendezések,

koltségvetési tamogatis).

m Fegyelmezo intezkedesek formai és alkalmazasanak elvei.

miskolai sportkir, sportegyesilet ¢s az iskolavezetés kizotti kapcesolattartas
formai  ¢s rendje: didkonkormanyzati  {léseken, az érintett nevelok
bevonasaval, akik tovabbitjik az észreveteleket az iskola vezetdsege felé.

Lad
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m Mindennapi testedzés tormai,

m Tanuldi véleménynvilvanitds rendszere:

m Tanulok jutalmazasanak elvei és formai.

m Tanulok rendszeres tijékozlatasanak rendje és formai,
m Unnepélvek rendje, hagvomdnyapolas.

Diintésehez kiteles mastol véleménvt kérni:

MNeveldtestiilettdl a didkiinkormanyzat hatiskirébe tartozd igvekben.

Kezdeménvezési jog:

Intézményi Tandcs létrehozdsil

Véleménvnyilvanitasi joo:

Iskola megsziintetésével. atszervezésével. feladatanak megvaltozlatiasaval, nevének
megillapitdasaval. vezetdjének megbizisival és megbizasanak visszavondsaval
kapesolatos fenntartoi dintés elott

Az iskolai SZMSY jogszabdlyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogaddsa elont.
Az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozik felhasznalisakor.

A hazirend elfogaddsa elétt.

Az intézmeny altal szervezetl, nem ingyenes szolgiltatisok korébe tartozd program
megvalositasihoz szitkséges legmagasabb Osszeg meghatarozdsakor.

Iskolai sportkir miikadésének rendjének megallapitisahoz.

Kinyytir és sportlétesitmények mikiodési rendjének kialakitisahoz,

Tanév helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiifeti elfogadasakor a tanulokat
érintd programok tekintetében,

Tankényvvasarlasi timogatas modjaval kapesolatos neveldtestiileti ddntés elotr.
Tandran kiviili tevékenység formainak meghatdrozasihoz,

Tanulé ellen indult fegyelmi eljards soran az iskolai DOK-tol,

Tanulok helyzetét érickeld és elemed beszimaolok elkészitéséher és elfogadasahor.
Tanuldk nagyvohb kizisségét érintd kérdésekre vonatkozd dintések meghozatalihoz,

Azokban az Ugyekben, amelvekben a didkinkormanyvezat véleménvének kikérése kitelezi,
a didkonkormanyzat képviseldjét a targvalisra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot a targvalis hatirnapjat legalabb tizendt nappal megeldzien meg kell
killdeni a didkdnkormanyzat részére.

Altalinos javaslattételi és véleményezési joga:

Nevelési - oktatasi intézmény miikodésével és tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
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Diintési jog:

A diaknkormanyezat diént a nevelttestiilet véleményének kikérésével a
+  sajil mikadesérol,
= adiakdnkormidnveal mikodéséhes biztositotl anvagi eszkozik felhasznaliasaral.
+ hataskérei gyakorlasarol.
+ ey tanitds nétkiili munkanap programjaral.
= az iskolai  didkénkormanvzat  tdjckoziatisi  rendszerének  1étrehozdsardl  és

mukidietéséral.

3 A diskinkormanyzat mitkideési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a diakinkormanyzat
zavartalan mikidésének feltételeit. A diakinkormanyzat az iskola helyiségeit,
berendezéseit az intézményi 5ZMSZ és a hazirend hasznilati rendszabdlvai szerint
téritdsmentesen veheti igényhe,

INTEZMENYI TANACS
Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére: az intézmeény mukidésében
érdekelt szervezetek egylittmilkddésének elomozditasra intézmeényi tandcs mikodik. Az
intézményi tanics maga allapitja meg miikodésének rendjét, munkaprogramjat és
megvalasztja tisztségviseldit. Az intézményi tandcsot az elndk képviseli,

Intézmeényi tandcs dintési hataskire:

«  Atruhdzott déntési jogok a neveldtestiilettdl,

»  Felill birdlati kérelemral dintés, annak elbirdlasa.

«  Masodfoku dintés azonnali végrehajthatdsaganak elrendelése.

«  Sajat mikédési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasa tisziségviseldinek
meghatarozisa.

Intézmeényi tandcs egvetértési joga:
* Hazirend elfogadasa.
«  Iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott részeinek elfogaddsa és madositasa
témaban.

Intézmenyi tandacs velemeénvél ki kell kémi:

= Pedagogiai Program neveldtestlileti ellogadasakor.
*  Tanéy helyi rendjének (munkatervnek) neveldtestiileti elfogadisakor.

Intérmenyi tandcs altalanos javaslatiéleli és véleménvezési joga

= Az intézmény mikddésével kKapesolatos valamennyi kérdéshen. killonds tekintettel

az irdnyitast, a vezetd személyét, az intézmeény egészét. vagy a tanulok nagyobh
csaportjdt érintd kérdésekben,

34



Wiinds=ente Altalamos Bikoda Smopvezesy éx Mikowddsi Szohdfvzar

Intézmenyi tanaes értestilési joga és tdjékoziatasi joga:
« A neveldtestifet jegyzakényv megkilldésével értesiti az intézményi tandcsot, a
pedagdgial munka clemzésérol, értékelésérdl. hatékonysaganak vizsgdlatarsl az elsd
és masodik félév lezarasat kivelden,

SZULOI SZERVEZET

1. A sziiloi szervezetek és a Sziiloi Testiilet

A szUlok jogaik érvényesitésére és kitelesséatlik teljesitésére sziiloi szervezetet
{kiziissépet) hozhatnak létre. A szil6i szervezet dint sajat szervezeti és milkidési
rendjérdl, munkatervének elfogaddsardl. tisziségviseldinek megvilasztdsiarol és
képviseletéral.

Az intézményben mikadik a Sziiléi Testiilet. amely képviseleti Gton vilasztot
szilol szervezel. A Szlilér Testilletet a tanulok szitleinek Bbh mint 30 %-a
vilasztotta meg. ezért ez a sziloi szervezet jogosult eljdrni valamennyi sziilo
képviseleteben. illetve az intézmeény egeszet érintd lgyekben.

2. Sriilii szervezet dintési joga:
« Intézmeényi tanacsi képviselok megvalasztisa.
= Jopszabaly iskolai SZMSZ dltal a szU16 részére megdllapitott toviabhi jogok.
= Sajat miikidési rendjérdl és munkateréral, tisztségviseldi megvalasztisarol
szotibbséggel dont.
3. A sziildi szervezet egyetériési joga:
«  Elsd tanitasi oranak legfeljebb 45 perccel kordbban térténd elkezdesének
bevezetéséhez,

4. Véleményezési jog:
= lskola megszintetésével,  dtszervezdsdvel,  leladatanak  megvaltoztatisiaval.
neveének megillapitasiaval kapesolatos fenntartoi dintés elot.
= Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek ). neveldtestilleti elfogadisakor,
= Iskolavezetd meghizasival ¢s meghbiziasanak visszavonadsiaval kapesolatos dontés
elatt,
= Tankonyy vasarldsi timogatas modjdival Kapesolatos neveldtestlileti dintés eldt,

5. Sziilii szervezet kezdeményezési joga:
Intézményi tanics létrehozdsa,
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AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

1) A vezetd személye

Az intézmény vezetdje csak a kiznevelési tirvény dlal eldin feliételeknek
megfeleld személy lehel, akinek kivdlasztisa nyilvanos palyazat Gtjan térénik.
Az intézményvezetdt a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasival. dontése
elow azonban kikérheti az intézmény alkalmazotti kizissézének. az intdzményi
tandcsnak, az iskolai szilol szervezetnek. a didkimkormanyzatnak a véleményét.

2) Az igazgato jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkdrét, feleldsségét a kiznevelési térvény,
valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az loazeatd kiemelt feladatai:

a neveld és oktato munka iranyitisa és ellendrzése.

a nevelotestillet vezetése,

a nevelotestiilet jogkdrébe tartozd dintések elokészitése, végrehajtasuk szakszen
megszervezése ¢és ellendrzése.

a nevelési-oktatisi intézmeény mikodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositisa a rendelkezésre allo kiltségvetés alapjan,

a kizoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikidés  biztositisa az  intézményi  tandccsal.  a  munkavallaloi
érdekkepviseleti  szervekkel, a szlilok ¢s a didkok képviseldjével, ¢és a
didkmozgalommal vald egviittimilkidés,

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

a gyermek- s ifjusagvedelmi munka, valamint a tanulo- és gvermekbaleset
megelozésenek irdnyitasa,

a dontés - az egyetériési kdtelezettség megtartasaval - az intézmény mikadésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabdly. elndki utasitis nem utal
mas hatiaskirébe,

3) Az igazgati felelissége
Az intézmény vezeldje - a kdznevelési torvénynek megfeleloen felelos az alabbiakért:

a szakszerii és torvényes mitkadésért,

az ésszeril €s takarékos gazdialkodasért.

a pedagogiai munkaért,

a gvermek- és ifjusigviédelmi feladatok ellatasaért,

a neveld-  és  oktatomunka egészséges  és  bizionsdgos  feltételeinek
megteremidsdéét,

a tanulo- és gvermekbalesetek megeldzéséert.

a gyvermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.
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4) A vezetiség
Az intézmény vezetdséee az igazeaton, a tagintézmeény-igazgaton, az igazgato-
helyettesen kiviil tgy nevezett kozépvezetiokbal all. A kbzepveretok az egyes
szervezeti egységek munkdjat irdnyitjak, tervezik. szervezik. ellendrzik és
értékelik.

A kézépvezeto ellendrzeseirol, tapasztalatairol beszamol kdzvetlen vezetdjének.
kiemelkedd jelentdséel gvben az igazgatdnak. A wvezetdsée Rlévenként
beszamoldsi kiitelezettségeel tartozik a nevelitestiiletnel.

Az intézmény vezetdsége, konzultativ festiilet: véleményezid és javaslatteva
Juggal rendelkezik. €s dént mindazon lgyekben. amelyekben az igazgatd sajat
Jogkiréhal cet szitksépesnck lata.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, tagintézmiény-igazgald, az igazgald-
helvettes, a szakmai munkakOzbsségek veretdi. ar intézmeny kioznevelési
toglalkoziatotti vilaszioll képviseltje. a didksag pedagogusveretdje.

A vezetik és a kizépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamaolnak a szervezeti
egységek milkddesérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnvossigokrdol, a

problémakral, valamint azok megoldasi modjaral,

A Kiadmanyvozis és a képviselet szabidlyaiban a Hodmezoviasachelyvi Tankeriileti
Kazpont altal Kiadott vezetdi utasitis szerint jarunk el,

5) A vezetok Kozitti feladatmegosztis

Ellitando feladatok a vezetok| Feladatot ellito | Egyéb /helyettes, ellendr

munkakiri leirdsa alapjan vezeto ' stb.
Az intézmiény képvisclele igazgatd [
kiilinbozo szakmai és
tarsadalmi rendezvényeken
Az intézmeény G J
dokumentumainak s |gazEato €5 1gazeato-
S o helvettes
szabilyzatainak elkészitése
Az éves munkatery és beszdmaola ignzzalod ds
elkészitése ipazgato-helvettes
Nevelotestiileti. modszertani és. igazgatd
szaktargyi driekezletek
| szervezése, megtartisa
| Az iskola hivatalos levelezése igazgald

Kitlinbied jelentésck, statisztikak|  igazeald és
elkészitése igazgatd-helvettes

L
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Ti'm‘ﬁiabképzési program. igazgatd
beiskolazdsi tery elkészitése

Kapesolattartis a fenntartdval i:ga?.gm:')

Az iskolai rekredcids igazgati-

| lolvamatok  szervezése, helyettes

irdnyitasa. ellendrzése

A ranulasi  folyamatok
swervezése,  irdnyitasa,

igazgatd-helveties

iranyitasa. ellendraése

ellendradse
Az iskolai szocializicios
[olvamatok SFETVETEse, igazgatd-helveties

A nevelok szakmai, pedagogiai
munkajinak irdnvitasa és ellen-
drzése

igazgato ¢s igazgato-
helyettes

A szakmai munkakézosségek
ds vereldik irdnyilasa. segitése s
ellendrzése

izazgato s igazeato-
helyettes

Irinyitja. segiti ¢s ellendrzi a

beiskoldzds, beiratds
iskolavdltoztatas.  iskolaérettség
problémai, palyaorientacio,
tankitelezettscy vigrehajlasa
teriileteinek tigyviteli €s

szervezesi teenddit.

igpazgatd-helvettes

A munkiakdriikben
kdzremiiktdd
dolgozok
bevonasaval

Tanmenetek ellendrzése, jovia-
hagvisa

igazgato £s
igazgatd-helyettes

Munkakoziisség-vezetik

Szakmai-pedagdgiai  munkdval
kapesolatos adminisztrativ
tevékenységek ellenorzése

ignzpato-helyettes

Munkakozosség-vezetdk

Hianyzas esetén a pedagdgusok
helyettesitésének megszervezese

igazgatd-helyettes

Helvettesitési napld vezetése

igazgatd-helvettes

Elektronikus napld ellenirzése

igazgati-helvettes

A pedagogusok dlial  végzen
tartds ¢és eseti jellegil talmunkak,
bels helvettesitett arik
elszamoldsra tirténd elkészitése

iazgato-helyettes

Intézmenyi tantargyfelosztis
elkészitése

igazgato és igazeato-
helvettes

Munkakozosség vezetok
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Intézményben zajlo

sportfoglalkozasok szervezése €s igazgato-helyettes

ellendrzdse |

A lanulocsoporiok igazatd-helyetes | Iskolai drarendet
ararendjének. a terembeosztds és Cdsszeallitd munkacsoport
a pedagdgusok ligyeleti

beosztisdnak elkdszitése
Az intézményi taniigyigazgatds | igazgatd-helyetes
dgyviteli  es  adminisztracios
munkilatainak irdnyitisa.
szervezese, ellendrzése

A virsgiztatds megszervezése,
iranyitasa, ellenirzése. |  igargald-helvetes
igyvitelének feligyvelete
Tanitasi ordk ldtogatdsa. elemzés igazgatd és igazgatd- | munkakézisség-vezetok
viégzese helyettes

A szakmai-pedagogiai - munka
érickelése neveldtestilleti
értekezleteken

Kapesolattartds az intézmény
oktatd-neveld munkajaban

| érdekelt szervekkel

| Az intézmény munkavedelmi és
tlizvédelmi szabalyzatiban igazgato-helvetles
foglaltak betartatisa.

A pdlyavilasztasi feladatok
ellendrzése

A tantervek ¢s tanmenetek szerinti
elorehaladas feliigyelete

igazgatt &5 igazgald-
helyettes

igazeato és igazgato-
helvettes

izazgato-helvettes

igazpgatc-helyvettes

6) A vezetik helvettesitési rendje
Az igazeatd helvertesitése:
Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte
eselén a lagintézmény-igazgato, valamint az igazgato-helvettes, egyvéb esetekben
a kovetkezd beosztast munkatarsa (munkakozbsség-vezetd) helyettesiti,
Az tgazeald tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkirgvakorlisara killon irdsos
intézrkedéshen ad felhatalmazast.

T} Az igazeatd vagy igazgati-helyettes akadiilvoztatisa esetére a helvettesités rendje
Az iskola veezctdje az alibbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helvetteseinek akadalyoztatasa esetén a

= vezeldi
= vezetd-helvettesi feladatokat ellassak,
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Ha egyértelmiive valik, hogy

= a7 iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatdsa
(pl. betegsége. egvéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni. a vezetai
feladatokat az intdeményvezeld-helyettesének kell elldtnia;

= a7 igazgatd helyettese a sziikséges, igazgato-helyettes feladatkorébe
tartozo teendoket akaddlyoztatdsa (pl: betegsége, eeyvdb tavolléte sth.)
miatt nem tudta, nem tudja ellitni, az igazgatd helyettesi feladatokat a
szoban  megbizott munkakdzosség-vezetonek vagy a meghizott
pedagdgusnak kell elldtnia,

Ar igazgato, illetve az igazgato-helyvettesek helyettesitésére vonatkozd tovibhbi
eliirasok

® 4 helvettesek csak o napl. a zikkendmentes milkidés biztositasdra
vonatkozd  intézkedéscket, dontéseket hozhatjak meg a  igazgato,
imazgat-helvettes helyett,

= a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el. melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok, s amelveknek a helvettesités sordn
tirténd ellatdsara a munka- kiri leirasiban felhatalmazdst kapott.

= i helyvetlesités soran a helyeltes a jogszabaly, illetve az intézmeény belso
szabidlvzataiban. rendelkezeseiben kizirdlag a vezetd jogkirébe utalt
igyvekben nem dénthet.

A helyettesitéshez kapesolodo felelosségi seabdlyok
A helyettesek a helyettesitett személlyvel megegyezd felelosséggel tartoznak a
helyettesités  keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét
felelosségi szabdlyokat, illetve az esetleges eltéréseket a munkakiri leirdsoknak,
vagy a helyettesitésre vonatkozo belst uwtasitisnak kell tartalmaznia,

8) A vezetok intézménvhben valo tartozkod:isa
Az intézmeny hivatalos munkaidejében felelos vezetdnek kell az épiiletben
tartozkodni, Ezért az intézmeény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztis
alapjan latjak el az tegveletes vezetd feladatait. Az digyeletes vezeto
akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben risgzitett vezetdi helyettesitési rend jelali
ki az tigyeleti feladatokat elldtd személyt.
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9 Az igazgato feladat- és hatiskiréhol leadott feladat- és hatiskirik

[eazgato részére meghatarozott feladat- és Az atadott feladat-
hatiskirik ¢s  hatiskir  qj
cimzettje

a) az alapdokumentumokkal Gsseefliged feladatok
kiiziil atadott leladat- és hataskordk

A szabdlyzatok tirvényesseégenek ellentrzése igazgatohelyettes

by adat  nyilvintartiassal,  kezeléssel  Gsszeflippo
feladatok kizill atadott feladat- és hatiskorok
Tanuloi adatok nyvilvantartisa és kezelése igazgatohelyettes

iskolatitlkar

¢) a munkdltatoi jogok gyakorlisival dsszefliged
| leladatol kdeiil dtadout feladat- és hataskorok

helvettesités,  tilmunka  elrendelése.  elszdmoldsra | igazgatohelyettes
Lirténd elakeészitése

d) a tovabbképzéssel, képréssel dsszetiiged teladatok
kidziil dtadott feladat- és hatdskorok

Dokumentumok. igazolisok kerelése, ellentrzédse igazoatohelyettes

e} oa gyvermek, tanuld veszélyeztetetiséggel
tsszelliged feladatok kozil atadott feladat- és
hatdskiriik

Mvilvantartas igazgatohelveties.
iskolatitkar

f) a munkaidé nyilvantartassal dsszefiiggd feladatok | igazgatchelvettes
kivedil dtadon leladat- és hataskarok

Jelenléti iv ellendirzése iskolatitkar
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A kiznevelési feladatokhoz kapesolodo vezetési feladat- és hatiskirok koziil

Intézményvereth részére meghativozott feladat- és
hatiskirik

Az atadott  feladat-  és
hatiskiir aj cimzettje

a) a pedagdgiai programmal dsszetiiged feladatok kozil
dtadott feladat- és hataskorik

Team-ek feladatainak koordindlasa

csoporiveretok

b) a munkatervvel dsszefliggd feladatok kozil dradott
teladat- ¢s hatiskorok

Munkaktzisségek. DOK munkatervek

megbizott munkakizisség vezetdk és
felelds tandrok

¢) a neveldtestillettel, az alkalmazotti kdzdsséggel. a

szakmai munkakdziisséggel Osszefilggd  feladatok

kizitl dtadont feladat- ¢s hataskorik

Dokumentum ellendrzes, igazgatohelyettes

Ertekezletek. programok szervezése, munkakozisséy veretok.
pedagogusok

d) a  wnuldi jogviszony  keletkezésével  és

megsziinésével Osszefliged feladatok kaziill atadott

feladat- és hataskarok

Iratkezelés, adatkezelés iskolatitkar

¢} az oktatds megszervezésével dsszefliped feladatok
kiiziil atadott feladat- és hataskorik

Helvettesités, ligvelet munkaidi

betartasanak ellendrzése

SYETVEZESE,

igazgatohelyettes.
munkakézossegvezetd

) a szakmai ellendrzéssel osszefiiggo feladatok koziil
atadott feladat- és hatiskirok

oralatogatasok

ipazgatdhelyettes, munkakozosség
vezetdk, mentorok

g) a tankonyvekkel. taneszkizikkel Osszefliggd
feladatok koziil dtadott feladat- és hataskorik

tankonyv kivilasztis

szaktandrok, munkakozdsség vezetdk

tankinyvrendelés

kbnyvtiros, tankinyvlelelos

h) a pedagogus és diakigazolvinyokkal Osszefliggd
feladatok kozill dtadott feladat- és hataskirik

dokumentumkezelés, thrvényi elbirisok kKivetése

iskolatitkar
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A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

A belst ellendrzés célja

A belsd ellendrzés énymegdllapitd és énckeld tevékenyseg, amely magdban foglalja a
tényleees dllapot dsszehasonlitasat a sziikséges dllapottal, a kiilonbségek észlelésél és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kivetkertetések levondsit.

Célja, hogy
= biztositsa az inlézmény vezetdi szamara a megfeleld mennviségll és mindségl
informaciot az oktato-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol,
*  jelezze a kivetelményektal valo eltérést, a hianyossagokat és mulasztasokat,
= segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitdsét,

A pedasdeia tevekenysée ellenirzése

Feladatok:
* apedagogial program oktatdsi és nevelési feladatainak végrehajtasa. a helyi tanterv
megvaldsitdsa,

= atanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa.
* apedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgilata,
= a neveloi €s oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonvitisa a
kivetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,
= a tanulok tanulmianyi eredményének. magatartisanak és szorgalmanak lelmérése.
értckelése,
» az anyakdnyvek, haladasi naplok folyvamatos. szabidlyszerii vezetésének ellendrzése.
a tulordk helyettesitésének pontos megallapitasa,
= anapkézis neveldi munka hatékonvsaga,
+ avizsgak szabdlvszeri lefolylatasa,
+ aszakleltarok felszereléseinek, a szertirak berendezéseinek szabalyszert hasznalata,
* a tanulok epészsée és balesetvédelmi. valamint tizrendészeti oktatisa, ennck
bizonylatolisa.
Az iskola vezetdsége folvamatosan nyomon kéveti és ellendrzi a pedagogusok munkijat.
l':fllmlﬁlugammm gyoziddik meg a tanoran végzett tevékenység mindsépérdl, ¢z egyéni és
intézmeényi tejlesitménycélok megvalosulasdrdl a hatalyos TER szerint.
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IV. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

A kiilso kapesolatok célja, form:ija és rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyvermekek egészségliovi, gyvermekviédelmi
g5 szocidlis ellitdsa, valamint a tovibbtanulis és a pdlvavalasztas érdekében és
epyeéh tigvekben rendszeres Kapesolatol tart fenn mas intézménvekkel.

A verzetdk. valamint az oktatd-neveld munka killinbozo szakterlileteinek képviseldi
rendszeres személves kapesolatot tartanak a tarsintézménvek azonos beosztasi
alkalmazottaival, - meghivas vagy egyvéb értesités alapjan. (20/20012. (VIIL31)
EMMI rendelet 4.4 (1} i. hatalvba lépés: 2021.09.01.)

A kapesalatlartis formai és modjai:
»  kozis értckezletek tartisa.
= szakmai eloadisokon és megheszéléseken valo részvétel,

«  modszertani bemutatisok és gyvakorlatok tartisa,
= kozis tinnepélyek rendezése,

* intdzményi rendezvények Lilogatasa,

«  hivatalos Ggvintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiils6 kapesolatok

Intézményiink  a  feladatok  eredményes  ellitisa  érdekében  rendszeres
munkakapesolatot tart szamos szervezettel. Wapi munkakapesolat kati az intézményt
a kiizts fenntartisban miukidd intézmeénvekher és srervezetekher.

Az intézmény kapesolatban all a kivetkezd szervezetekkel:
* A fenntartoval.
* A fenntartd dltal finanszirozott tibbi kézoktatasi intézménnyel.
* A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel:
Az iskola védondi szoledlat Képviseloje rendszeresen szervezi a kitelezd orvosi
vizsgilatokat, szlréseket. Elozetes megbeszelés alapjan igény szerint mentilhigiénés
csoportokat vezet.
A gyermek- és ifjisagvédelmi hatosigokkal:
A wvéarosi gyermekjoléti szolgdlat segitséget nvijt a tanulok veszélyezietettségének
feltardsahoz, megelbzéséhee.
A szolgdlattal a kapesolatot az iskola ifjusagvédelmi felelse tartja.
Pedagogia Szakszolgialatokkal;
A komoly személyiség. magatartas deviancidkkal kiizdd tanulok terapias stratégidinak
kidolgozdsa érdekeében rendszeresen igénybe vesszilk a nevelési tandcsadd szolgilat
szakértdinek munkajat,
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Evente igénveljik az elsd osztilyosok logopédiai szlirését. a sziiloknek tandesoljuk
szlikséees esetekben a logopédiai foglalkorasok latogatasiat,
Pedagogiai Szakmai szolgaltatokkal
= A kivetkezd oktato-neveld intézménnyel:
- Karoly Ovoda
- A Péczely Atila Alapfoka Miivészeti [skola kihelvezett szolfézs, furulva,
zongora, dob oktatast biztosit intézményiinkben.
- Szilver Alapfoka Miveészet [skola — tdrsastiane oktatdsa
* A kitvetkezd kilzmiivelodési intézménnyel:
Keller Lajos Mivelodési Kozpont és Konyviar
* Az alibbi sportegvesiiletekkel, szervezetekkel:
Mocorgd Sportegyesiilel

= Egvéh szervezetekkel:

Az intézményben folyd nevelt-oktato munkdt rendszeresen timogatja az Iskolabarat
Alapitviny ¢s az Egyiitt a Mindszenti Dézsa-Telepi Altalinos Iskolasok Jobb Jivijéért
Alapilviny

« Virosunkban mikido civil szervezetekkel

AZ ISKOLAVAL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENT TARTOZKODASA

1. A konyha és az ebédld zirdsa a székhelyen ¢s a tagintézményben az Onkormédnyzat

dolgozéinak feladata. Fenti helyiségekhez csak nekik van kulesuk, 6k felelnek ¢ helyiségek

rarasagrt,

A tanulok az étkeres idején csak neveldi feligyelettel tartdézkodhatnak az ebédloben.

2. A tornatermet, informatika termet, illetve a miivészeti termet bérlok a szerzddésben
rigzitett idoponthan tartézkodhatnak az intézmény teriiletén.

3. Szillok belépése és benntartozkodisa elore egveztetett idopontban Ichetséges. Kivéve
Jarvanyvhelyzet idején. amikor az adott jarvanviigyi szabalyok hatalvosak.

4. A nevelési-oktatasi  intézmény teriiletén a felsoroltakon Kiviil idegen nem
tartozkodhat. Ugyniokok, oktatisi eszkibziket, szakkiinyveket terjesztok, sth. csak sziikség
esetén és az igazgatosiy engedélvével tartdzkodhamak az épiiletben,

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén pirt, politikai ¢éld mozealom, vagy parthoz kitaodo
szervezet nem miikidhet, tovibbi az alatt az idé alatt, amig az iskola ellatja a tanulok
feliigyeletét, part vagy parthoz kitddd szervezettel kapesolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathato.
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V. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

I. A tanuldi hianyzas igazolisa

A tanuloi hidgnyzdssal kapesolatos szabdlyozis a hazirend feladatkire. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidanyzasok ¢s késések egységes elbiralasa ¢rdekében
eljarasi szabalyokat rigzitiink az alabbiakban.

1.1 A tanulo kiteles a tanitasi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igarzolisokat az
osztalyfonik a tanév végéig kiteles megorizni.

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni a kiivetkezi esetekben:
a) sz0lo eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedelyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradasat,
¢) atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a Késést, ha:
= bejard tanuld érkezik késobb, méltanyolhatd kizlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviihi ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jards stb.).

1.2. A sziilo a tanitiasi naprdél valé tdvolmaradast sziiloi igazolissal - 3 napot
meghaladéan - utélag nem igazolhatja. A tanuld szamara elozetes tavolmaradasi engedel yt
a sziilo frasban kérhet. Az engedely megadasarol tanévenkeént - 3 napot meghaladoan - az
igazgato dont az osztalyfonok veélemenyezese alapjan. A donteés soran figyelembe kell venni
a tanulo tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

2. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanulékat megilleté kedvezmények

2.1 Iskolai vagy virosi versenven résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevld tanulod a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanir koteles tajekoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
neverol, és a hianyzas pontos idejeral,

2.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatinak
meghallgatisa utan - az intézményvezetés dont. A dontést kovetden a szaktandr és az

osztalytonok az elézoekben leirt modon jar el.

2.3 A kiozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legttljebb ket
intézményben vehet részt, Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltémni - az osztalyfonok
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javaslata s az intézményvezetés dintése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rigziteni kell
a naplaban. és ezt a hidnyzast is figvelembe kell venni az Gsszesitésnél.

A 2.1. - 2.3 szakaszokban szabilyozott esetekben az osztilyfonik - a hidnvzist
iskolaérdekbidl tirténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, és a tanitasi napokrol,
arakral valo tivolmaraddst minden esethen figvelembe wveszi a hidnyzisok havi
fisszesitésénél.

3. A tanuldi késések kezelési rendje

A digitilis napld és a késok listajiat rigzitd iratok bejegyzései szerint az iskolibal
rendszeresen késo tanuld szilleit az osztaly[onok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskoliba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyvelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzdsit a pedagdgus a naploba bejegyzi, A mulasztott orak igazoldsat az osztalyfonik
veégzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalviondk az igazgato-
helyvettessel egviitt jar el. szitkség esetén kezdeményezik a tankitelezettség megszepésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012, (VIIL3 1) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirdsai szerint toriénik.

Tankiiteles tanuld esetében:

a) elsd igazolatian ora utdn: a szilo értesitése levélben. tajékoztatis az igazolatlan mulasztis
kivvetkezményeirdl

b) tizedik igazolatlan Ora utan: a szilld iktatotl, rtivevényes postai levélben tirténd ajboli
ertesilése.

¢) a harmincadik igazolatlan dra utin: a és gyermekjolét szolgdlat vagy szakszolgdlat,
ériesitése (a masodpéldinyt az irattarban kell rizni),

d) az dtvenedik igazolatlan ora utan: illetékes gvamhatosag értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni).

5. A tanuldval szemben lefolytatott fegvelmi eljaras részletes szabalyai

A 2002012, (VHL31.) EMMI rendelet 54-60. §-ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatirozzuk meg:

Egveztetd eljiris
) A fegyelmi eljarast egyveztetd eljards eldzheti meg. amelynek ¢élja a kiitelességszepéshez
elvezetd események feldolgozasa. értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gvanusitott és a sérelmet elszenvedd Kozowi megdllapodas [Etrehozdsa a sérelem orvoslisa
érdekében,

47



Visedszensy Altalanos bekola Szervecerf és Vitkdoldsi Szabafvaay

2)

3)

4)

L
—

Egyerteth eljards lefolytatisdra akkor van lehetoség. ha azzal a sérelmet elszenvedd fel,
kiskora sérelmet elszenvedo (€l esetén a szilo. valamint a kitelességszepéssel gyvanisitott
tanulo. Kiskora kistelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sz010 cevetért. A fegvelmi
eljards meginditasat megeldzden a kitelességszepéssel pyanusitott tanuld, ha a
kitelességszegéssel gvantisitott tanuld Kiskord. a sziildje figvelmét irashan fel kell hivni
az egyezieto cljdrds igénybeviételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a szila
az értesiteés kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be. ha kéri
ar egyertetd eljards lefolytatdsat, Amennyiben az egyezteld eljaras lefolytatdsit nem
kérik. tovabba, ha a bejelentés iskoliba tirténtd megérkezésétol szamitott tizenit napon
belill az egyertetd eljirds nem vezetett eredményre, a fegvelmi eljardst le kell folvtatni.
Harmadszori kitelességszepds esetén a legvelmi jogkir gvakorloja az egveztetd eljirds
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kitelességszegéssel gyanisitott tanuld és a sérelmet elszenvedd el az egyeztetd
eljardsban irashan megdllapodott a sérelem orvoslisarol, barmelyik fél kezdeménvezésére
az irasbeli megillapodis mellékelésével a fegyvelmi eljdrdst a sérelem orvosldsahoz
szitkséges idore. de legteljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szUld nem kérte a
fegyelmi eljards folvtatisat. a fegvelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyertetd eljaris
megallapitasait és a  megdllapodasban  foglaltakat  a  kitelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni,

Az egveztetd eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gvakorldja felel. a technikai
feltételek biztositasa (igy killtniisen megfeleld terem rendelkezésre bocsitisa. egvezteld
felkérése. értesitd leveél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztett eljarast olyan nagykort személy vezetheti. akit mind a sérelmet elszenvedd
fel. mind a kitelességszegd tanuld elfogad.

Fegyelmi eljiris
Fegvelmi eljaris tiz éves kor felett indithato,

1)

3}

A legyelmi eljarasban a kiskor( tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziiltje.
torvényes kepviseloje képviselheti,

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulot, a Kiskord tanuld szildjét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegvelmi targvalas idopontjit és helyél azzal a tijékoztatassal. hogy a targvaldst akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulé. a sz016 ismételt szabalyszerii meghivis ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni. hogy azt a tanuld, a sziild kiilén- kiilén a
targyalds elott fegalabb nyvole nappal megkapja.

A fegvelmi eljdrast - a meginditasatol szamitott harmine napon beliil - egy targvalason be
kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilé az
liggvel kapesolatban 1djékozodhasson.  véleményt nvilvanithasson, és  bizonyitisi
inditvinnyal élhessen.



Vinsdszenti Aledlenos Tokaly Szerveselt éx Wikadeési Szabahzat

4) 4) A fegvelmi tirgvalis megkezdésekor a tanuldt figyvelmeztetni kell jogaira, ezt kiivetden
ismertetni kell a terhére rotl Kilelessépszegést, valamint a  rendelkezésre  dllo
hizonvitékokat.

5) A fegyelmi targyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai kiziil valaszton legalibb haromtagi
bizottsdg folytatja le. A bizottsdg az elntikét sajit tagjai kivzil vilasztja meg.

6} A targyvaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. amelyben fel kell
tilntetni a targyalas helyét és idejét, a targvaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét.
az elhangzott nyilatkozatok (O0bb  megdllapitasait. Sz6  szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targvalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld. a
szilld keéri.

70 A fegyelmi jogkér gyakorloja kiteles a hatirozathozatalhoz sziiksépes tényillist
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljardst folytat le, Bizonyitdsi eszkizék a tanuld és a sziild nyilatkozata, az
irat. a tantvallomas, a szemle és a szakértdi vilemeny,

8) A fegvelmi eljdras sorin tirekedni kell minden olyan koriilmény feltirisdra, amely a
kitelességszegés elbirdlisandl, a tegyelmi biintetés meghozataldandl a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol,

9) A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, A Kihirdetéskor
ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rivid indokolasit. Ha az gy
bonvolultsaga vagy mids fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szdobeli kihirdetését az
elsofoka fegyelmi jogkir gvakorlaja legfeljebb nyole nappal elhalaszthatja.

10) A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha
+ atanuld nem kivetett el kitelességszegést.

*  akiitelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés Kiszabasat,

» akitelességszegés elkivetesétol szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el.
« i kotelességszeges ténve nem hizonyithatd, vagy

= nem bizonyithatd, hogy a kitelességszezést a tanulo kivette el

1) A fegyelmi hatirozatot a kihirdetést kovetd hét napon bellll frasban meg kell killdeni az
igyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a szilldjének.

12) Megrovis és szigortt megrovas fegvelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, haa fegyelmi biintetést a tanulo - kiskord tanuld esetén a szl is - tudomasul
vette. a hatarozat megklildését nem kéri. és eljdrast meginditd kérelmi jogaral lemondott.

13) A fegvelmi hatdrozat rendelkezi része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeliilését,
a hatdrozat szamat és targyvat. a tanulé személyi adatait. a fegyvelmi biintetést. a biintetés
idotartamat. a felfliggesziésél és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utaldst,

I4) A fegyelmi hatirozat indokoldsa tartalmazza a kitelességszegés rivid leirdsat. a ténvallds
megallapitisanak alapjaul szolgald bizonyvitékok ismertetését. a rendelkezd részben
foglalt dontes indokat. elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

15) A fegyelmi hatdrozat 2drd része tartalmazeza a hatirozat meghozatalanak helyét és idejét.
a hatdrozatol hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjeltlését. Ha elsé fokon a
nevelitestilet jar el. a hatirozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targvalast
vezette, tovibba a neveldtestiilet egy kijelilt. a tdrgyalison végig jelen lévi tagja.
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16) Az elsotokn hatarozat ellen a tanulo. Kiskord tanuld esetén pedig a sziilo is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell
az elsofoka fegyvelmi jogkor gyakorlojahoz benvijani.

[Ty A fegyelmi biintetést megdllapitd hatirozat ellen benyajtoi kérelmet az elsifoki
fegyelmi jogktr gvakorloja a kérelem becrkezésetol szamitotl nyole napon beliil kiteles
toviabbitani a masodtoka fegyelmi jogkir gvakorldjahoz. A felterjesztéssel egviitl az tigy
valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elsdfoka fegyelmi jogkir gyvakorldjanak az figyre
vonatkozo véleményevel ellarva,

I8} A fegvelmi figy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak
a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kizeli hozzatartozdja. tovibba az. akit a tanuld altal
clkiivetett Kitelesséeszepds érintett,

19} A masodfokd fegyelmi hatirozat meghozataliban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdarozottakon til az sem, aki az clsofoka fegyelmi hatirozat meghozatalaban részt
vell. tovibbd az. aki az ligyben tandvallomist tett vagy szakértokent eljart.

20) Akivel szemben kizdrdsi ok dll fenn, kiteles azt bejelenteni. A Kizdrdsi okot a tanuld és
kiskort tanuld esetén a sz016 is bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett
kizardsi ok esetén az iskola, igazeatdja, vezetdje, egyiéb esetekben a masod ok fegyelmi
Jogkdr gyakorlojanak munkiltatdja megdllapitia az (1)-(2) bekezdéshen meghatarozott
Kizdrdsi ok fenndlldasit.

Fegvelmi biintetés lehet:

megrovas,

SZIZOrl megrovis,

meghatdrozott Kedvezmények csikkentése, megvondsa,

+ dthelyvezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba.

*  eltilas az adott iskolaban a tanév folytatisatol (tankételes tanuldt nem lehet eltiltani a tandéy
folytatasatol),

*  Kkizdrds az iskoldbol. Csak rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség eseteben alkalmazhato a
kizards az iskoldbal. Ebben az esetben a sziilonek kell masik iskolat keresni.

+ Athelvezés masik iskoliba csak akkor alkalmazhatd. ha az iskola vezetdje - a tankeriilet
igazgatojanak engedélyével - az athelyezésrdl megdllapodott a befogadd iskola igazgatojaval. Az
iskolai biintetések Kiszabasindl a fokozatossig elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétsée silyira valo tekintettel el lehet térni.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folvtarasatol fegvelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév
veai osztalyvzatokat imegallapitottik.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl. Kizdrds az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birdsdg a tanulé
Javara megvialtoztatja, a tanulo osztalyzatait meg kell allapitani. ha ez nem lehetséges.
lehetivé kell tenni. hogy a tanuld - vilasztisa szerint az iskolaban vagy a flggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgit tegyen.
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A tanulo - a megrovis és a szigorti megrovis kivételével - a legvelmi hatarozatban fozlaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alait all. A fegvelmi biintetés hatilva nem Iehet hosszabb

= meghatdrozolt kedvezmeények, juttatdsok csikkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hdnapnal.

« dthelyezés masik osztdlyba, tanuloesoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskoliban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegvelmi biintelések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkir gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiiléings mélianylast érdemld
kiriilményeire és az elkdvetett cselekmdény silyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idétartamra felfligeesztheti.

lsmétlodo fegvelmi vétség, ill. rendkiviili fegyelmi vétség esetén a fegvelmi biintetés:

« dthelyezds masik iskolaba

= eltiltas az adott iskoliban a tanév folvtatiasatsl

+  kizdrds az iskolabol.

Ekkor a sziild kitteles 4 iskoldt keresni a tanuldnak. Abban az esethen, ha a tanuld
clhelyezdse a sziili kezdemeénvezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg. a
kormanyhivatal hét napon beliil kiteles masik iskoliat kijelslni szamdra.

6. JUTALMAZAS ES BUNTETES
Jutalmazas:
Tanév kozben a tanulok kiemelkedd tanulmanyi, sport és kiszosségi tevékenységeikeért
az alabbi elismerésben részesiilhemncek:
»  szaktandri dieséret:
= opsztalyiondki dicséret:
= Qmazgato dicséret;
= tantestiileti dicseret.
A kiemelkedd tanulmanyi, sport és kizdsségi munkat végeo tanulok a tanévzard iinnepélyen
kinyvjutalomban részesiilnek, illetve oklevelet kapnak.
A 8. évlolvam végén a legkiemelkeddbb tanulmanyi ds kizisségi teljesitményt nyjto
didkunk . Nivo dijat”™ kap.
A sziilok segitd munkajat oklevéllel kiszinjitk meg.

Elmarasztalasban részesiil az a tanulo, aki:

+ tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti. vagy

= atanuléi hazirend eldirasait megszegi, vagy

* igazolatlanul mulaszt. vagy

= hirmely mddon art az iskola j6 hirnevének. biintetésbe lehet részesiteni,
Az iskolai biintetés formai:

»  szaktanari lgyelmerztetés;

«  papkiizis neveldi lgvelmeztetés:

«  osztalytondki Nevelmestetés:
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«  oszralytonoki intés:

«  osztalyfontki megrovas.

« igazeatoi figvelmertetés:

= jgazgalon intés:

¢ fgazgaldi megrovis:

+ tantestiileti figyelmeztetés:
= tantestiileti intés:

*  lantestilleti megrovis:

+  fegyvelmi blintetés

Az iskolai jutalmarasok ¢s biintetések kiszabasanal a [okoratossag elve érvényesiil. amelytdl
indokolt esetben el lehet térni.
A jutalmazast és biintetést irisba kell foglalni, és azt a sziilé wwdomdsara kell hozni.

VI. Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat

ADATKEZELES

A 2011, évi CXC. torvény A koznevelésedl 26, §.. illetve az EU Altalinos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)
szabilyozza a kiznevelési intézményekben nyilvantartott és Kezelt személves és killonleges adatok
kezelését.

A 2018, mdjus 25-t81 hatdlvos Altaldnos Adatvédelmi Rendelet (GDPR) értelmében minden szemdlyes
adatot kezeld szervezetnek. fgy a Mindszenti Alalinos Iskolinak is. a megleleld adatbiztonsiagi
gvakorlatokat és adatvédelmi eljardsokat ki kell alakitania és a vonatkozo eldirdsoknak vald folyamatos
megfeleldst biztositania kell,

Az adatkezeléssel kapesolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez vald jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajekoztatiast kérhet arrdl, hogy az intézmény
milyen adatait. milyen jogalapon. milyen adatkezelési ¢él miatt, milyen forrasbol, mennyi ideig kezeli.
A kérelmére haladéktalanul. de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell
kiildeni.

A helyesbitéshez valo jog
Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti barmely adatinak modositisit, Errol
kérelmére haladéktalanul, de legteljebb 30 napon beliil intézkedni kell ¢s a megadott elérhetdségre
tdjekoziatast kell kiildeni,
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A tirléshez vald jog

Barmely szemdély a megadott elérhetdségeken kereszti]l kérheti adatdnak  riését. Kérelmére ext
haladéktalanul, de legleljebb 30 napon belil meg kell tenni €s a megadott elérhetoséare tajekortatast
kell Kiildeni.

A zarolashoz, korkitozishoz valo jog
Biarmely személy a megadont elérhetdsdégeken kereszilll kérhen adatinak zdrolisat A zdarolids addig tart.
amig a megjeldll indok sziikségessé teszi az adatok tirolasiat. A kérelemre ezt haladéktalanul, de
legteljebb 30 napon beltil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kitldeni.

A tiltakozidshoz vald jog
Barmely szemdély a megadott elérhetdségeken keresztll] tiltakozhat az adatkezelés ellen. A tiltakozast a
kérelem benyljtisatol szamitott legrovidebb idon beliil. de legfeljebb |5 napon beliil meg kell vizsgalni.
annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni és a dintésrol a megadott elérhetdségre
tijékoztatast kell kitldeni.
1) Nyilvantarthatd adatok

a) A koznevelési intézmény kiteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartisokat vezetni. a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszigos statisztikai adatgviijiési program keretében
eldirt adatokat szolgaltatni.

by A

kiiznevelési intézmény nvilvantartja a pedagdgus oktatisi azonosité  szamat.  pedagdgus-

igazolvinyinak szamat. a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

c) A kiiznevelési feladatokat ellatd intézmény az draadd tandrok:

(5]
o]
Q
a
)

e}

neveét,

szliletesi helyet, idejét

nemet,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét.

vigzeltségével, srakképzettségével kapesolatos adatokat,
oktatisi azonositd szamat tartja nyilvan,

d) A kiiznevelési intézmény a tanuld alibbi adatait tartja nyilvin:

0

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakohelyének. tartozkodasi helvének
cime, trsadalombiztositisi azonositd jele. nem magvar dllampolgdr esetén a Magvarorszdg
teriiletén valo tartdzkodds jogeime €s atartdozkoddsra jogositd okirat megnevezese. szami
sziiloje, torvényes képviseldje neve. lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama.
a tanulo tanuldi jogviszonvaval kapesolatos adatok:

«  felvételivel kapesolatos adatok.

« @z a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyvul,

= Jueviszony sziinetelésével. megszimésével Kapesolatos adatok.

+  tanulo mulasztasaval kapesolatos adatok.

«  kiemelt figvelmet igénvId tanulara vonatkozd adatok,

n
Trd
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+alanulo- és gyermekbaleseire vonatkozo adatok.
= atanulo oktatasi azonosito szama,
s MEresi azonasito,

a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
« az egveni munkarenddel kapesolatos adatok.
+  atanuld magatartisanak. szorgalminak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok.
« atanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok.
«atanuld didkigazolvinyanak sorszdma,
+ a tankinyvellitissal kapesolatos adatok.
+ éviplyamismétlésre vonatkozd adatok.
« atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja ¢s oka,
» a2 orszagos mérds-értékelés adatai,

2) Adatok tovibbitisa

a) A 23, pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személves adatok védelmére
vonatkozo célhoz kitbitsés mestartasival — tovibbithatok
5o a fenntartonak,
o akifizetdhelynek.
o a birosagnak, renddrségnek, tigyészségnek,
o a kizneveléssel dsszetligad igazgatisi tevékenységet végzd kilzigazgatdsi szervnek.
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.
o anemzetbiztonsdgi szolgdlatnak.

by A koenevelesi intézmenyek az alkalmazottak személves adatait csak a foglalkoztatassal. a juttatasok.
kedvermeények. kitelezettségek megillapitasival és  teljesitésével, az  dllampolgiri  jogok  és
kiitelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsigi okokbol, az ¢ térvényben meghatirozott
nyilvintartisok kezelése eéljabil. a célnak megleleld mértékben, célhoz kitiiten kezelhetik. A 63, § (3)
bekezdésében meghatirozont pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolviny
kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatirozott — mikédtetdje, a
pedagogusigazolviny elkészitésében kiizremikiadok részére tovabbithato.

¢) A tanuld adatai kdziil

* 0 neve, szilletési helyve ¢és ideje. lakohelve, tartdzkodasi helyve, sziiloje neve, torvényes
képviseldje neve, szillGje, thirvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama.
Jogviszonya kezdete, szinetelésének ideje, megszlinése. egvéni munkarendes jogillisa.
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megdllapitasa ¢éljabol. a jogviszonya fenndllasival, a
tankitelezettséy teljesitésével Osszefiigpésben a fenntartd, birdsag, renddrség, Ugvészség,
telepiilési dnkormanyzat jegyzdje. kizigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

« iskolai felvételével. arvételével kapesolatos adatai az érintett iskolahoz,
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a neve. szliletési helye és ideje. lakohelve. tartozkodasi helve. tarsadalombirtositasi azonosito
jele. sziildje. torvényes Képviseldje neve. sziiloje, torvénves képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészsépligyi dokumentdcid., a tanulo-  és
avermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi dllapotanak megdllapitasa céljabdl az
cgészségiigyi. iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek.

a neve, sziilerési helye €s ideje. lakéhelve, tartdzkodasi helve. sziilGje. torvényes képviseldje
neve. sziildje. torvényes képviselije lakohelve, tartézkodasi helyve és telefonszama. a tanuld
mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt figvelmet igénvld evermekre, tanulora vonatkozo
adatok a  veszélyveztetettségdnek  feltarasa. megsziintetése  celjabol a  csalidvédelemmel
foglalkozd  intézménynek, szervezetnek. gvermek- és  ifjasagvédelemmel foglalkozd
szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsig elbirdlasahoz s igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd dllami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére.

a szamla kidllitasahoz szitkséges adatai a tankdnyvforgalmazikhoe.

az allami vizsgaja alapjin kiadott bizonyitvanyvainak adatai a bizonvitvanvokar nvilviantana
szervezetnek a bizonvitvanyok nyilvintartdsa céljabol, tovabbi a nvilvantartd szervezettdl a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithato.

dy A tanuld

sajdtos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra. tanuldsi nehézségére. magatartisi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdpiai szakszolgdlat intézményel és a nevelési-
oktatdsi intézmények egymis kiizdtt,

az iskoliba lépésher szilkséges fejlettségével kapesolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgdlat intézménveinek, az iskolinak,

magatartisa. szorgalma ¢s tuddsa értekelésével kapesolatos adatai az érintett osztalvon beliil, a
neveltestiileten beliil. a szillonek, a vizsgabizottsagnak, a gvakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzidés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoliban torténik. az iskolinak.
iskolaviltds esetén az (j iskolinak, a szakmai elleniirzés végzijének,

didkigazolvinya kidllitdsihoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott
— mikddtetdje. a didkigazolvany elkészitésében kilzremikidik részére tovibbithatd,

e} A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvintartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositolt kedvezmeényekre valo igényjogosultsig elbirdlasahoz és igazolasihoz szilkségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk. amelyekbdl megdllapithatd a jogosult személye ¢s a kedvezményre valo
Jogosultsaga,

J) Titoktartisi kiitelezettség

a) A pedagdgust. a neveld- és oktatd munkdt kozvetlenill segitd alkalmazottat, tovdbba azt. aki
kiizremiikidik a tanuld feligyeletének az ellatisdban. hivatasanal fogva harmadik személvekkel
szemben titoktartdsi kitelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapesolatos minden olvan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval. sziilovel valéd kapesolattartas sordn szerzell tudomast.
E kitelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A

Lh

5
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titoktartisi kitelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymais kizti, a tanulo fejlodésével
tsszefliged megheszélésre.

b} A kiskort tanuld sziildjével minden. a gyermekével dsszefliged adat kozilhetd, kivéve ha az adat
kiizlése stlyosan sértend a tanuld testi. értelmi vagy erkilesi fejlodésér,

c} A pedagdgus, a neveld- és oktatd munkat kiszvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezeldje Gtjan kiteles az illetékes gvermekjoléti szolgdlatot haladékialanul értesiteni, ha megitélése
szerint a Kiskort tanulé — mds vagy sajdt magatartasa miatt — silyos veszélyhelyvzetbe keriilhet vagy
keriilt, Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett. valamint az adatal kapesolatosan
cevébkent rendelkezésre jogosult beleegvezése nem sziikséues.

4) Adattovabbitas

Adattovabbitisra a Koznevelési intézmény vezetije és — a meghatalmazas keretei kizitt — az dlwala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

a) Az tnkéntes adatszolgdltatisra vonatkozo szUiloi engedélyt az eléviilési idd végéig nvilvan kell tartani.
by A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és statisztikai felhaszndlis céljira
személvazonositasra alkalmatlan madon atadhatok.

5) A kiznevelés informiacios rendszere

al A kiznevelés informadcios rendszere (a tovdbbiakban: KIR) kizponti nyilvantartds keretében a
nemzetgardasagi szintli lervezéshez sziikséges fenntartdi. intézményi, foglalkoztatasi. és tanuloi
adatokal tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriiégéért az oktatisért feleld miniszter
felel.

b) A kiznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegved. a kiznevelessel dsszefliggd igazgatisi,

ellendrzési tevékenységet végzd kivzigazgatisi szerv és az e tirvénvben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremilkidd intézménylenntartok és intézmények adatokat szolgdltatnak a KIR-be.

¢) A KIR mikédtetdje oktatasi azonosito szamot ad ki annak.

aki tanuloi jogviszonyban 4ll.

akit pedagdgus-munkakiirben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kizvetleniil segité munkakirben alkalmaznalk.

akit pedagdgiai eldadd vagy pedagogiai szakértd munkakirben atkalmaznak,

akit draadoként foglalkoztatnak.
d) Egy személynek csak egy oktatdsi azonositja lehet.
e) A tanuloi nyilvantartds a tanuld

® nevel

& nemét,
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szilletési helyét és idejét,

e Lirsadalombiziositisi azonositd jelét,

e oklatisi azonositd szdmit,

* anyja nevet,

o lakchelvel tartdzkodasi helyét

e dllampolgarsigat,

e sajitos nevelési igénye. beilleszkedési. tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét.

e jogviszonyaval kapesolatban azt. hogy egyéni munkarendes tanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejél 1) jogviszonva keletkezésének., megsziinésének
iddpontjat.

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

s jogviszonyil megalapozd koznevelesi alapleladatot.

s nevelésének, oktatasanak helyér,

e tanulmadnyai virhato befejezdésének idejét

o Cvlolvamat,

s litranvos helyzetére vonatkozo adatait,

e SNTwvagy BTMN stituszat tartalmazza,

fy A tanuldi nyilvantartasbal személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuldi jogviszonvhoz
kapesolodd juttatdas jogszerll igénybevételének megallapitdsa céljabol tovibbithatd a szolgdltatast
nyljtd vagy az igénybevétel jogossdginak ellendrzésére hivatolt részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve részére.
A KIR mikodietdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személvazonosité adatait és
lakeimét azonositas céljabol elektronikus dton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartis
kiizponti szervének. A sikeres azonositast kivetden a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartis kiszponti
szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddietdjének. A személyi
adat- ¢s lakcimnyilvantartas kbzponti szerve az azonositott természetes személy természetes
szeméivazonosito adatainak és lakeimének a személyi adat- és lakcimnvilvintartisban bekivetkezent
viltoziasarol a kapesolati kddon értesiti a KIR mikadietdjet. A KIR mikidtetoje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatviltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol
vezeti at. A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve. ha ¢z alatt az idé alait az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartisba.

g} Az alkalmazotti nyilvintartds tartalmazza az alkalmazott
s neveél anyja nevél
o sziiletési helyét és idejét.
e oktaldsi axonositd szamat,
o vépzetlségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsboktatisi intézmeény nevét, a diploma
szamat a viégzettsézel, szakképzettséget. a végzetiség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsea.
PhD megszerzésének idejét,
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s munkakiire megneveréset.

e munkaltatdja nevét. cimét, valamint OM azonositojat,

e munkaviégzésének helvét,

s jogsviszonya kezdetének idejét. megsziinésének jogeimét és idejét,
« vezetdi beosziasit,

e besorolasat,

= jogviszonya. munkaviszonva iddtartamat,

o munkaidejének mértéket,

tartés tavollétének idotartamar,

hy Oraadd esetében a munkakdrként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell megadni.

i) Az alkalmazotti nyilvantartdsbol személyes adat - ax érintetten kiviill — csak az egyes. a
foglalkoztatashoz  kapesolddd  juttatdsok  jogszerti  igénybevételének  megillapitisa  céljdhol
tovibbithato. a szolgdltatast nyajto vagy az igénybevétel jogossiaginak ellendrzésére hivatott részére.
tovibbi az adatok pontossaginak, teljességeének, idoszerliségének  biztositisa, valamint a
pedagdgusigazolvany igénylésével kapesolatos eljards keretében azonositds céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantard szerv részére.

1) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisinak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

ki A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvintartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus aton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kivzponti szervének. A sikeres azonositist kiivetGen a személyi adat- és lakeimnyilvantartas kizponti
szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabdl megkiild a KIR mikadtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kizponti szerve az azonositott természetes személy természetes
szemeélyazonositd adatainak ¢s lakeimének a személyi adat- es lakeimnyilvantartashan bekivetkezen
viltozdsardl a kapesolati kédon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikidtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egvidejil éresitésével
hivatalbol vezeti at.

1) A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a tirsadalombiztositisi
azonosita jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszdgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Gton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

6) A KRETA Taniigvi alaprendszer

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez kilonbzd szintll jogosultsigok  keriilnek  kiosztisra, ami
meghatirozza, hogy ki milven adatokhoz férhet hozza, ki milven adatot madosithat. A KRETA rendszer
eloirdsai és az annak hasznalatdra, valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozd informaciok
megtaldlhatok a https://tudasbazis.ckreta,hu webaoldalon.
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A KRETA hasznilata sordn figyelembe vett jogszabalyok:

anemzeti kzneyelésrol szald 2011, évi CXC. térvény:

a nemzeti kiznevelésrd] szold whrvény véerchajtasarol szolo 22920120 (VL 28.) Korm,
rendelet:

a nevelési-oktatdsi intézmények mitkiidésérdl és a kiznevelési intézmények névhasznilatirdl
57016 2072012, (VL 31.) EMMI rendelet:

a szakkeépeesrol szolo 2019, évi LXXX. torvény:

a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1, 7.) Korm. rendelet;

az oktatasi nyilvantartasrol szdlo 2018, évi LXXXIX, térvény:

a kozalkalmazottak jogallasardl szola 1992, évi XXXIIL torvény:

az oktatdsi igazolvianyokedl szold 36272010 1. (XI1 300) Korm. rendelet;

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral szala 2001, évi CXIL
torvény:

az dllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsidgardl szal6 2013,

évi L. thrvény;

a pedagdeiai szaksrolgdlat intéeményvek miktdeésersl szalo 152013 (11, 26.) EMMI rendelet;
a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogdllisardl szolo 1992, évi
XXX térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet,

Altalinos funkeiok

A KRETA e-naplo rendszer képes az iskolai osztdlvnapld valamennyi funkeiojanak elektronikus
megvalositasdra. tovabba az osztalynapld papir alapa elGallitisira is.

A programbél elérhetd alapvetd funkeiok:

-

integralt. szerepkdr alapt felhasznalo-kezeles az adminisztracios rendszer vagy cimtiar alapjan.
tanorik rigzitése orarend. tantargyteloszias vagy egvedi adatok alapjan,

tanuloi mulasztasok rigzitése,

érdemjegyek és szdveges ertékeleések rigzitese tanuldkhoz. osztalvokhoz. vagy csoportokhoz,
feljegvzések. beirdsok rogzitése a tanulokhoz.

mulasztasok igazoldsa, = iskolai naplo és egyvéb elektronikus dokumentumok eldallitasa.

KRETA MNaplo felhaszniloinak kezelese

A rendszer felhasznilo-kezelése biztositja. hogy az arra jogosultak a sajat szerepkoreikben
(szaktandr, osztalytondk. igazgato) haszndlhato funkciokat érjék el. A KRETA rendszer szdmos
ellendirzé funkcicja védi a felhaszndldt a téves beirisok, bejegvzések ellen.
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Az elektronikus naploban lehetdség van egvedileg zdrolni a visszamenoleges beivasokat, igy az
intézmény — pedagogiai programjaval dsszhangban — alakithatja ki az adminisztracios rendszerének
miikddési paramétereit,

Korlitozasok

A KRETA programban — a hatilyos jogszabdlvokkal dsszhangban - nines lehetdség eldre tandrikat
vagy erdemjegyeket rigziteni,

Az elektronikus napld szamos esetben egvszerlsiti a szaktandrok adminisztricios munkajdat és
nagymertickben megkinnyiti az osztalytonokok ¢és iskolavezetok ellendrzési feladatait, néhany
példa czek ket

* a Kitiiltendd tanordk jelzése,

. az adott tandrdra vonatkozd mulasztasi adatok megjelenitése,

. a mulasztisok adatainak girgetése.

. a tanmenet alapjian automatikus témakitéltés.

. elozo ora (helvettesités esetén is) témajanak megjelenitése.

. jegyek ellendrzou bevitele, megtekintése,

. Jepyek tipusinak az értékelés témajanak meghatarozasa,

. mulasztisok automatikus kezelése és Hsszesitése,
IRATKEZELES

1) SZABALYZAT CELJA

Az intéeményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval. tarolisdval kezelésével. selejlezésével,
leveltirba torténd atadassal kapesolatos teladatok. valamint a tanfigyi nvilvantartasok, oktatasi zaradékok
kezelésének szabdlyozasa.

2) SZABALYOZAS JOGI HATTERE

- 2005, évi CXLIX térvény a kdziratokrol, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltari anvag védelmeérdl
sz010 1993, évi LXVLL tirveny modositasa

- 335/2005. (X1 29) Kormdnyrendelet intézmények  iratkezelésének altalanos
kivetelményeirdl

- 200 1.évi CXC. torvény a nemzeti Koznevelésidl

- 2020024 VIIL31) EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi  intézménvek mikidésérdl, és

névhasznalataradl,

lith
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3) FOGALMAK, ERTELMEZESEK

= erkeztetés: az érkezett Kiildemeny kiildojenek, érkeztetojeének, belso cimzettiének, az érkertetés
datumanak. elektronikus tton érkezett kiilldemény sorszaminak, a kitldemény adathordozdjinak.
fajtajanak és érkezési modjanak nvilvantartasba vétele az iktatokényvben vagy killon érkeztetd
kiinyvben:

+ iktatis: az irat nyilvantartasba vétele. iktatdszammal tirténd ellatisa az érkeztetést vagy a
keletkezést kivetden az iktatokiinvvben, az iraton és az eldadoi iven:

» iktatokinyv: olyan nem selejtezheto. hitelesitett iratkezelési segédeszkiz, amelyben az iratok
iktatasa torénik;

« iktatoszam: olvan egyedi azonosito, amellvel az intézmény latja ¢l az iktatando iratot:

* irattiri tétel: az iratkepzd intézmeény, vagy szemely lGgykorének és szervezetének megfelelten
kialakitott legkisebb — egvéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari cgvsée. amelybe tibb
egvedi ligy iratai tartozhatnak:

« irattiri tételsziam: az iratnak az irattdri tervben meghatirozoll tirgyi csoportba és iratfajtiba
soroldsdl selejtezhetiséy szerinti csoportositisal meghatarozo kad:

* irattiarba helyezés: az dgvirat irattdei tételszdmmal torénd ellitisa ¢ irattirban  thrténd
dokumentalt elhelyezdse. illetve kezelési joginak dtadisa az irattarnak az lgyintézes befejezését
kivetd vagy annak felfliggesztése alatti itmeneti iddre:

»  kezelési feljegvzések: az dgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapesolatos. tgyvkezelonek szalo
vezeldl vagy Ueyintézon ulasitasok:

»  kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozzd tartozd listan
cimzéssel lattak el;

+  killdemény bontisa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele:

= muisodlat: az eredeti irat egyik hiteles példinva, amelvet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek;

= masolat: az eredeti iratrd] szdveg-azonos ¢s alakhi formaban, utélag késziilt egvszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat:

*  megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcio helyredllitasanak
lehetdségét kizaro modon térténd hozzdatérhetetlenné tétele. tirlése:

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

«  melléklet; valamely irat szerves tartozéka, annak Kiegdszilo része, amely elvialaszthatatlan attal;

= selejtezés: a lejart megorzesi hatarideji iratok kiemelése az irattdri anyaghdl és megsemmisitésre
tirténd elokészitese:

= szignalis: az tigyvben eljami illetékes szervezeti egyvség és/vagy Ugvintézo személy Kijelilése. az

elintézesi hatarido és a feladat meghatirozisa:

0l
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* tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatisa az egyik Ggyvintézési ponttdl a mdsikhoz, amely
clektronikusan tirolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozziférés lehetdséeének
biztositasaval is:

*  kezddirat: ar tigyben keletkezett elsd irat. az tigy inditd irata

»  digyirat: egy ligyvben keletkezen valamennyi irat;

* drat: minden irotl szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikdésevel kapesolatban barmilven anyagban, alakban és barmely eszkiz felhasznaldsival
keletkezett, kivéve a megjelentetés szindékaval késziilt kinvviellegii kéziratokat,

*  elektronikus irat: szamitastechnikai program [elhasznalasaval - elektronikus formaban rigzitett -
¢lektronikus dton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelvel szamitastechnikai adathordozdon

: h
tiarolnak.

* ligykdr: azon ligyek Osszessége, csoportja. mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve
az abban kozremikidd személyekher kapesolodik, Az ligykirbe tartozd igvek megoldasardl az
intézmeény vezetdje altal kijeldlt illetékes dolgozanak kell gondoskodni.

= digyintézo: az gy intézésére Kijeldlt személy, az ligy elbaddja, aki az ligyet dontésre clokésziti:

= archivilis: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektromos dokumentumak

hossza tavii biztonsdgos megdrzése elektronikus adathordozon

4) AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

a) Az intézmény fobb iigyvkirei
o yezeldsi Ugvkor
* igazgatasi lgykor
+  nevelési. oktatdsi gvkir
= személyi evkir
«  lanuloi dgvkor
* laniigy-igazgatdsi tigykor

b) Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intezményi feladatok elldtdsaval kapesolatos hivatalos figyek szervezését. intézését. az iigyeket kisérd
iratkezelést. ennek ellendrzését az intézmény igazgatoja. valamint az dltala kijellt igazgatdhelyettes
feltigyeli. iranyitja az alabbiak szerint:

lgazgato, aki felelos

* az iratkezeldsi szabilyzat elkészitésédrt. aktualizalasaén. valamint az abban foglaltak véerehajtasadrt.

* aszervezeti, mikodési és igvrendi szabdlyok folyvamatos Gsszhangjaért,

* az alkalmazott informatikai eszkézik és eljarisok. valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos dsszhangjdért.
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* az iratok szakszerll és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattir kialakitdsaért és mikodietéséért. az
iratkezeléshez szitkséges epyéb targyi. technikai és személvi feliételek biztositasdért, felilgyveletéért.

* az iratkezeléshez szilkséges targyi technikai és személyi feltételek biztositdsacr.

* a7z iratok és adatok védelméérl, killinds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés. megviltoztatis.
tovabbitis, nyilvanossigra hozatal. (orlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
tekintetében.

Feladata

* jogosult az iskoliba érkezd Killdemények felbontasira:

* jogosult Kiadmanyozni;

*  kijeloli az iratok figyintézoit:

*  meghatdrozza az iratok selejlezésének s levéltarba kitldésének évet

* ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése meglelel-¢ a térvényi eldirasoknak,
szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzalérésre,

* pondoskodik arrol, hogy az iratkezelésben jartas, irattiros szakképesitési munkaerdt alkalmazzanak

*  gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felelos alkalmazottak szakmai képzésérdl és
tovibbképreséral

* pondoskodik az iratkezelési szoftver dltal kezelt adatok biztonsdgardl,

= feliigyeli. Kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarisi szabalyokat. amelvek az
tizembiztonsigi. adatvédelmi szabélvok érvényre juttatdsahoz szilksépesek.

* az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabdlyozdsa, amely alapjin a feladatok. hataskérik pontosan
meghatdrozasra kertilnek és végrehajthatalk.

.

Az iratkezelés feliigveletét ellato személy feladatait. hatiskdreit helyettesére dtruhdzhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogktr atruhdzasa csak irdsban. az adtruhdzott feladatok,
hataskordk felsoroldasaval torténhet.

leazeatohelveltes, aki

L

ellendrzi. hogy az iskoliban az iratkezelés a vonatkozd jogszabdlvok. és az iratkerelési szabalvzat
cliirdsai szerint tirténjen:
intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figvelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalvokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabilyzat modositisa végett telhivia az igazgato figvelmét:
az igazgato tivollétében jogosult az iskoliba érkezd kiildeménvek felbontdsira;
az igazgatod tivollétében jogosult a kiadminyozasra;
az igazgatd tavolléieben kijeldli (szignalja) az iratok Ggyintézdit:
irdnyitja €s ellendrzi a titkarsag munkajat:
13
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pondoskodik  az  iratkezelést végzo. vagy azért felelds személyek szakmai  képzéscral és
tovabbképzéséral

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatd program. név- és targymutatd, kézbesitokinyv,
iratmintik és formanyomtatvinyok. szamitastechnikai programok, adathordozok sth.) biztositasaral
gondoskodik  az  elektronikus  iratkezelési  szofiver hozzdférési  jogosultsdgainak, az egvedi
azonositdknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- ¢s cimtiaraknak naprakészen tartasarol,
az Uzemeltetési és adatbiztonsagi kovetelménvekral, és azok betartdsardl gondoskadik a hivatalos és
személyes elektronikus postafiokok szabilvozott mikadéséral: gondoskodik egyéb jogszabalyokban
meghatdrozolt iratkezelést érintd feladatokral.

elokésziti ¢s feliigyeli az irattari anyag selejtezesét és levéltari atadasat.

gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagaral,

kizremikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljardsi szabilvok Kkialakitasaban,
megszervezéscben. ellenbrzéscében. amelyek az lizembirztonsigi. adatvédelmi szabidlyok érvényre
Juttatasdhoz szitkségesek.

folyamatos munkakori feladata és felelossége az intéemeényi iratok és adatok védelme, kiiltndsen a
Jogosulatlan hozzaférés. megvaltoztatas. tovabbitds. nyvilvinossagra hozatal, térlés, megsemmisités,
valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar, aki

*  kiteles munkiajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabialyok és az iratkezelési szabdlvzat eldirdsai
alapjan végezni:

*  Kiteles a tudomasdra jutott hivatali. szolgalati titkot megdrizni:

* tevékenységi kirében az iratkezelési feladatok ellatisa sordan kiteles gondoskodni az iratkezelési
szoftver dltal kezelt adatok biztonsdgdarol, s megtenni azokat a technikai és eljarasi szabdlyokat,
amelyek az Uzembiztonsagi. adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisihor szlikségesek.

*  szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogeépes adatokhoz valo hozzatérésre,

Feladatai:

* g kitldemények atvétele:

* g kiildeménvek felbontisa;

* az iktatis:

* az iratok mutatézasa:

¢ aziratok belsd tovabbitasa az tigyvintézokhiiz,

= a kiadvinyok tisztizdsa, sokszorositdsa;

* g kiadvanyok tovibbitasa, postai feladdsa, illetve dtadasa a kézbesitonek:

= g hataridds iratok kezelése és nvilvantartisa;

fnd
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*  azclintézent tigyek iratainak irattari elhelvezése:
¢ azirattar kezelése. rendezése:
®aziraudrl jegvedkek kKészilése:

*  kizremikddds az irallari anyag selejtezesénél €s a levéltari atadasanal.

Felelos a rdbizott killdemények megdrzéséért. iskolin belili és killso ovabbitdsaén, a kézbesitdkinyv

megorzeséert.

5) AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

a} Az iratok rendszerezése,

b) Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentaldsa.

¢) Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett ligyek iratait az irattarban kell elhelyezni.

d) Az tigyiratok védelmével kapesolatos szabalyvok - Az intézmény iratait-munkahelyrd! Kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni. feldalgozni. tdrolni csak az igazgato engedélyével lehet. iigyelve
arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

(lgyiratok masolatainak, masodlatainak kiadisa - Az intézmény iigveinek masolatairdl masolatot.

]

masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az dltala megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.
A masolat A masolat hiteles” felirattal. keltezéssel és az engedélyerd vezetd aliirdsaval adhato ki divételi
elismervény ellenében.
Misodlatot kell Kiadni az intezmeny altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (hizonyvitvanyok. oklevelek. sth.)

arok elveszidse, megsemmisiilése esetén térzslap, nyilvantartas alapjan.

6) IRATKEZELES FOLYAMATA

a) Az iratkezelés modja
Az intezmeényben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes madon tGrténik.,

b) A kiildemények datvétele és felbontisa

Az intézménybe érkezd killdemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
igazoatd
igazeatdhelveties
iskolatitkar.

Az intézmeénynek személyesen benyijtott iratok atvételére
* az intézmény vezetdje. helyettese

= iskolatitkara
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o pazdasdgi lgyintézaje

* cimzett vagy az dltala meghizott személy jogosult.
A személvesen benyijtott iratok dtvételét igazolni kell.
Ha az irat burkolata sériilien vagy felbontottan, hidnyosan érkezetl, a kKildeményt dtvevonek ra kell irmia a
“Sértilten érkezett”, illetoleg “Felbontva érkezett” megjegyzést. a datumot. és ala kell irnia. A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekral a kiildd szervet. személyt értesiteni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz0lo iratokat, didkonkormanyzat részére érkezen
leveleket, tovibba azokat az iratokat, melveknek felbontdsi jogat a vezetd fenntartja magdnak.
A néyre szold kiildeményt a cimzett tivolléte esetén az vezetd vagy a kijelolt helyettese felbonthatja, ha a

kiildemény kiilseje alapjan megdllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az dtvevd a papir alapd iratok esetében a kézbesitOokminyon olvashatd alairasaval és az atvétel ddtumanak

feltintetésevel az atvételt elismeri. Elektronikus Gton érkezett kiilldeményeket az iskolatitkar kezeli.

A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbontd
dolgozdonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontis tényétl. s azt datummal és aldirdssal kell elldtnia,
A tévesen felbontott kitldeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez,

¢) A kiildemény érkeztetése

Az intézmeénybe érkezd valamennyi iratol, azok becdrkezésének. illetve keletkezésének napjan. és

sorrendjében érkeztetd bélvegzovel kell ellamni,

Nem kell érkeztetni: a meghivdkat, sajtotermékeket, reklamedla kiadvanyokat.

d) Tktatas

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

Az iratkezelonek az iratokat a bedrkezés napjan. de legkésobb az azt kiveté munkanapon be kell iktamni.
Soron kivill kell iktatni a hataridds iratokat, tiviratokat, expressz kiildeményeket. a hivatalbal teut
intézkedéseket tartalmazo Lstirgds™ jelzési iratokat,

Intézményiinkben az iktatis a Poszeidon Trat- és Dokumentumkezelo Rendszerrel tirténik.
Nem kell iktatni, de jogszabalvban meghatarozoir esetekben nvitvan kell tartani:

s kinyveket. tananvagokat:

iy
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* reklamanvagokatl, tjékoztatokat:

* meghivokat;

* bemutatdsra vagy jovdhagvas celjabol visszavardlag érkezett iratokar:
* munkatigyvi nyilvintartasokat:

* anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat;

* visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigarolisokat.

e} Az iratokkal kapesolatos figyintézés

Az iratok szignalisa
Az intézmény igazgatoja a kiildeménnyel kapesolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozai kiziil

mgyintézar felil ki, és ezt az fraton jelzi (szienalial.
Az igazgato dltal szignalt iratokat az iskolatitkar kéiteles haladéktalanul bevezetni az iktatoprogramba és

eljuttatni azokat a Kijeldlt Gigvintézdhie,

Az llgyek intézése
Az tigvintézo az tigveket haladéktalanul. érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyvelembe vételével

kiiteles elintézni.

Az lgyintézds hatarideje;
* atanulokkal, kapesolatos lgyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap
* az intézmeény mikodésével kapesolatos figyekben az igazgato dont a hataridéral,
* amennyiben a vezetd masképp nem rendelkezik. az elintézés hatirideje legkésibb az iktatis
napjatdl szamitott 15 nap.
Az ilgy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is.
Az iskolatitkar koteles az ligvintézésre kiadott iratokat ¢s az elintézések hatdridejét szamon tartani, és

amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem tinénik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos tigvekben

Az intézmeny ligveivel kapesolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a vezetd, vagy az altala Kijeldit
dolgozd adhat,

Hivatalos szervek részére informiciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet Kiadnio
rendelkezésre bocsatani.

Az intézményi lUgyek intézésekor, illetve azokral valo felviligositas soran ligvelni kell arra, hogy a

szemelyiségi jogok. valamint az adatvédelmi tirvény rendelkezései ne sériiljenck,
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f) Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi ligyintézés sorin belsd vagy killso lgyfel. szervezet. intézmény sth. szamdra

késziilt hivatalos irat.
Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélvével késziilhet.

Intézménydinkben Kindminyozdasi (év egvben alafrdsi) joggal az aldbbi vezetdd beosztisd doleozdk
rendelkeznek:;
* igazgato: minden irat esetében

¢ igazgatohelvettes: a tanulokkal és az iskola mikiidésével kapesolatos iratok esetében,

A Kiadmanyozd Killon engedélye alapjan a kiadvanyozo aliirasa nelkiil is késziilhet irat. llyen esetben az
iraton a kKiadvanyozdé neve utan “s. K7 jelzést kell tenni, és az iratra A kiadvany hiteles™ zaradékot ra kell
irni. majd az iskolatitkamak vagy az tigyintézinek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példinyit az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélvegzGjének lenvomataval is.

7) AZIRATOK TARTALMI KOVETELMENYEI

Hatarozatok

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd tiggvel kapesolatban meghozott hatarozatokat meg kell
indokolni. A hatarozatok tartalma:

*  bevezetd rész

»  rendelkezd rész

= indoklis

+  adontés alapjaul szolgalo jogszabdly megjelblése

= amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértiént, az erre t6rténd utaldst

* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat

» az eljarassal kapesolatos jogorvoslati lehetoségre torténd figyelem telhivést.

legvzokinyy

«  Jegyzokiinyy készitése az alabbi esctekben szliksépes:
O ha a jogszabaly elbirja
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o

O0OO0OO0OO0OO0OCDODO=0

ha a nevelStestiilet, vagy mas cgvéb testiilet (DOK, sth.) az intézmény mikodésére, a
avermekekre, tanulokra, vagy a neveld-oktatd munkdra vonatkozd kérdésekben dint,

velemeényez. javaslatol tesz

rendkiviili esemény bekiivetkeztekor

Jegveikinyy kistelezd tartalma:

elkdszités helye és ideje

a jegyetkiinyy készitdjenek neve. beosztisa

a jelenlévik felsoroldsa név szerint

az lgy targyanak megjelilése

az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasok. ethangzott nyilatkozatok
a meghozott doniések

a jegvzokinyy veretdjének aldirdsa

a részivevalk aldirdsa

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyvzikinyvet kell kidllitani.

A Jegyzoktnyy tartalmazza

a vizsgat lebonyolitd intézmeény nevét, OM azonositojat és cimét.

a tanulo nevet, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja szilletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezdésér, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

a vizsgaltargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga idopontjat, értékelésér.

o a szobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga ériékelését és a kérdezd tandr
aldirasat,

o avégleges osztilvzatot

e a jegyvzokdnyv kidllitdsinak helyét és idejét.

o az elndk. és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat,

8) AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA

Az intézmény hivatalos bélvegziinek készitésére, hasznalatara az igazeatd adhat engedélvt,

A tonkrement, elavult  bélyegrOt az igazgatd ellendrzése mellett, meg Kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokanyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegvzokonyvet kell késziteni. ¢s az elvesztést az igazgatonak

kiizleményben kizzé kell tennie,
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Az intézmeny bélyegeGird! nyilvantartist kell vezetni. A bélvegzok nyilviantartisdnak a kivetkesoket kell
tartalmawnia:

« abélyegzi sorseamal

+  abélvegzd lenvomatit

= abélyegzd haszndlatara jogosult szemely nevet. beosztasat

= abélyegzd orzéséért felelis személy nevét

+  a bélyeazd drvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

= a“Megjegyzes” rovatot a valtozasok (visszaadas. elveszids. megsemmisités) feltiintetésére.

9) AZ IRATTAROZAS RENDJE

a) Trattiri terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét ¢s rendszerét a cimmel ellatott irattiri tételek csoportositasaval. toviabba
az Upykorok kozdu meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
Kialakitani.

b) Azirattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvintartott egyéb irat egyiitteseket — az intézmény ligykiireit az azonos
targyi egvedi ligyekig lemend részletességgel lelsorolo jegvzék segitségével — tirgyi alapon kell tételekbe
sorolni. Az irattari étel egy vagy 16bb targyvkie (gyvkar) irataibol is kialakithato,

¢} Az irattirozis

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helveznie az irattarban,

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az tigyviratbal ki kell emelni és a selejtezési eljaras
mellozésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvinvai tovabbitasra kertiliek a cimzetthez,
¢s hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgatoé engedélyével lehet.

Az irattirba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatiban fel kell tiintetni,

Az intézmeny harom dvnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni, A kézi irattarban a2 iratokal
évek, exeken belill pedig az iktatdszamok sorrendjében kell drizni.

A kézi irattdr helye az intézmény hivatalos helyisége.
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IHIRATOK HOZZAFERHETOSEGE, VEDELME

Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az tigvintézinek legfeljebb 30 napra lehet dtadni,
Csak azok az iratok. illetve adatok adhatok ki, amelyek az lgyintézo feladatainak ellitasihoz sziikséges,

illetve, amelyre az intézmény Kiadminyozdsi jogeal felruhdzott vezetd beosztiash dolgozaja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiaddsat csak az intézmény kiadmidnvozasi joggal lelruhdazott vezetd

beosztast dolgozaja engedélvezheti.

1HAZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

a) Selejtezés

Az Irattiar anyagat Otévenkent egyszer a selejlezes szempontjabol feliil kell vizsgdlni, és ki kell valasztani

azokat az irattdri 1ételeket. amelyeknek orzési ideje az irattari terv szerint lejért.

Az iratselejtezds idopontjdl a selejlezés megkerdése elott 30 nappal az illetékes levéltdrmak frasban be kell
jelenteni. A selejlezés az illetekes levéltar hozzajdrulisa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte
utan kezdhetd meg,

Az tigyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeto altal kijeliit legalibb 3 taga

selejtezési bizottsig javaslata alapjin lehet elvégezni az irattiri tervben riiezitett dreési idd leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejlezési jegyzOkiinyvet kell felvenni. amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

* hol és mikor késziilt a jegyedkdnyy

= mely éviolvam anyagdl érinti a selejlezds

* mely téelek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

* milyen mennyiségi (kg.) irat keriilt kiselejtezésre

* Kik végezték ¢és kik ellendriztek a selejtezést.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag lagjai altal aldirt. és az intézmény korbélvegzdjének

lenyomatival ellitott kétpéldanyos selejtezési jegyvzokonyvet kell késziteni. melvet iktatas utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végetlt.
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A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenorzés utin a selejtezési jegyzokinyy visszakiildi
peldanydra irt ziradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrd| az intézmeény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eléirdsok figyelembevételével

gondoskodik,

Az irattari terv nem selejtezhetd iratait. tovibbad azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozzd — ha a levéltdr masképp nem rendelkezett - Gtven év utan az illetékes levéliarmak
kell dtadni.

b) Levéltarba adas

A levéltar szamdra dtadandd tUgyiratokat az tigyviteli segcdletekkel egyiitt az intézmeény kiltségére az
irattari terv szerint, dtadds-atvételi jegyzokonyy kiséretében, annak mellékletét képezd dtadasi egység
szerinti (doboz, csomag sth.) tételjegyzékkel egyiitt. teljes. lezirt éviolyamokban kell dtadni.

12) TANUGYI NYILVANTARTASOK

a) A nevelési-oktatisi intézmény altal hasznalt nvomtatviny lehet
= nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott.

= szétvilaszthatatlanul dsszetlizdtt papiralapi nvomtatvany.,
« nyomdai aton eldallitott papiralapl nvomtatviny,
+  elektronikus Gton eléallitotr, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapl nyomtatviny,

b) A taniigyi nyilvintartisok kezelése, vezetése

« A pedagogus csak a neveld-oktatd munkaval dsszefiiged leladatokhoz nélkilldzhetetlen
igyviteli tevekenységet koteles elvégezni.

* Az osztilyfondk vezeti a KRETA adminisztrdcios rendszerben a torzslapot. a naplot. Kidllitja
a bizonyitvinyt. és vezeti a tovabbtanuldssal tsszetliggd nvilvantartast, A KRETA-ban vezeteit
naplat és torzslapot tanév végén az iskolatitkar elekronikusan tirolja. az osztalyfonik
kinvomtatja, A tirzslapot €s a bizonyitvany patlapot szigord szdmozisi nyomtatvinyra kell
kinyomitatni.

« A tirzslap személyi és tanéy wégi adatainak a bizonyitvdannyal vald egveztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijeldht két Gsszeolvaso pedagdgus a felelos.

« A tirzslapra és a bizonvitvanyba a tanulokkal kapesolatos hatarozatokat. valamint a

tovibbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltiintetni.
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* A hibas bejegveéseket a tantigyi nyvilvantartisokban dthizassal kell érvényteleniteni, olvan
modon, hogy az olvashatd maradjon. és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell, A javitast
aldirassal. kellezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén ar iskola kirbélvegzajének

lenvomataval kell hitelesiteni.

A hizonvitvany- nvomianvdany kezelése

Az iskola az fires bizonvitvany nyvomtatvanyokat kiteles zirt helven elhelyvezni oly madon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férjen hozzi.

Az iskola az elrontott és nem helvesbithetd, illetve a kicserél bizonyitvanvrdl jegyzokinyvet készil
¢s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartist vezet:

Saz lires bizonvitvany-nyomtatvinyvokrél

= a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanvokrol

= az elrontott és megsemmisiilt bizonvitvanvokrdl

Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni. vagy ha a tulajdonosa kéri .JERVENYTELEN"
telirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a wlajdonosanak,

A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kidllito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megszint
iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyeziék.

Ha a bizonyitviny kiaddsat kivetden deriil ki. hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitviinyba. a hibds bizonyitvinyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanyrol masodlatot engedélvezett, sorszamozott hizonyitvany nvomtatvanyen lehet

kiallitani.

A hizonvirvammasodiat

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymasodlat

az eredeti okirat pitlasdra szolgdld, a torzslap tartalmaval megegyvezd, a kidllitas iddpontjiban
hitelesitett irat.

A bizonyitvinymadsodlatnak — sziéveghtlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvinyon taldlhato
minden adatol és bejegvzést,

A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az iskola joputod
néikiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyvezick.

A bizonyitvanvmisodlaton zaradék formajiban fel kell tiintetni

O a masodlat kiadasanak ar okat,

O a kidllitoszerv nevét. cimét,

O a kiadas napjat.
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O el kell lani iktatoszammal. a kiallito szerv vezetdjénck (vagy megbizottjanak) aldirasaval és
kiirbélyegzajének lenyomataval.

Bizonvitvanymasodlat Kiaddsa esetén, a tirzslapon fel kell tintetni

O a kiadott misodlat iktatoszamat.

O a kiadds napjat.

O tovibba azt. ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyvilvinitotidk.

Névviltoztatis esetén — a volt tanuld kérelmére. - okirat alapjdn — a megviltozott nevet a térzslapra

be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyril, - beledrtve az érettségi vizsgardl és a szakmai

vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany mdsodlatot kell kiadni.
Az iskola altal kiitelezden hasznalt nvomtatvinvok

Az intézmenyben kitelezoen hasznalt nyomtatvanyokat. azok tartalmat a 20/2012, EMMI rendelet
(B7-116.%) alapjan az lratkezelési Szabilyzal tartalmazza,

Ennck alapjin az intézmény dltal hasznalt nyomtatviny lehet:

e nvomdai Gton elddllitott, lapjaiban sorszamozotl. szétvilaszthatatlanul Gsszeflizétt papiralapi
nyvomtatviany.,

o elektronikus okirat,

o nyomdai dton eldallitot papiralapd nvomtatvany,

o} elektronikus Gton eldillitott, hitelesitett papiralapt nvomtatvény.

d) Az elektronikus iton elddllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Intézmeénviinkben elektronikus napldt hasznalunk.

Az elektronikusan eliallitott, hitelesitett papiralapi nvomtatviny tartalmazza:

]
L]

o

€}

az okirat megnevezését.

az intézmény never,

cimet.

OM azonositdjat.

a nevelési/ Lanitasi évet,

az intézmeényvezeld aldirasat,

az intézmény kiirbélyegzdjének lenyomatat.

Az elektronikus dton eloallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje
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A Kozoktatasi Informicios Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tirolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V.28 Kormanyrendelet elGirdasainak megfelelden. Az
clektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi mdsolatat: az intézménytirzsre vonatkozd adatok maodositdsa.

Az elektronikusan megkiildot adatok irdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem szilkséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hilozatiban egy killiin ¢ célra
Iétrehozott mappiaban taroljuk. A mappihoz Kizirdlag az intézményvezetd dlal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkdr, a gazdasagi ligyintézd és az igazgatohelvettes) ferhetnek hozza.

f) Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok

Az iskola dltal hasznalt nyomtatvinyok

]
o
o

beirasi naplo.

hizonvitvany,

tireslap kithive, belive.

a jegyzikonyy a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
tantargytelosztis.

tovabbtanuldk nvilvintartisa,

tanuldi jogviszony igazold lapja.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athizassal kell érvényteleniteni, olyan maodon, hogy
az olvashato maradjon. és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapi nyomiatvany esetén az iskola kirbélvegzdijének lenvomataval kell hitelesiteni,

Beirasi napld

Az iskoldaba felvett tanulok nyilvantartisara beirdsi napldt kell vezetni.

A beirdsi naplé a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgdl.

A beirdsi naplit az iskola vezetdje dhal kijelslt iskolatitkar vezeti.

A beirasi naplot az adott iskola kezdo évtolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni,
A tanulat akkor lehet a beirdsi naplobdl tirdlni. ha a tanuldi jogviszonya megsziint, A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési. tanulasi. magatartdsi nehézségpel kitzd6 vagy sajatos nevelési igényi
tanuld nevelésétl, oktatasat is elldtja. a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité
O nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét. cimél,

O a szakértdi bizottsigi feladatot elldtd intézmeény, nevét, cimét,

O aszakvélemény szamit Kidllitasanak keltét.
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O az elvégzen felilvizsgalatok. valamint a kivetkezd kitelezd felillvizsgalat iddpontjat. Az
iskola ezen adatok alapjan minden év janius 30-dig megkildi az illetékes szakértdi bizousdgi
feladatot ellito intézményrészére azon tanulok nevét — a szakvélemdényt Kiallitd intézmény és
a szakvélemeny szamaval egviitt - akiknek a feliilvizsgilata a kitvetkezd tanévben esedékes.

* A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat akik tankdtelezetiségiiket killfaldan
teljesitik. tovibbid azokat is. akik az iskolai kitelezo tanorai foglalkozdasokon vald részvétel aldl
felmentést kaplak. Ennek tényét a hatarozat szamdval szerepeltetni kell a beirdsi napld megjegyvzés
rovatiban,

* A beirdsi naplaban fel kell tintetni
O az iskola nevet, cimét

OM azonositdjat

a megnyitds és lezaras idopontjat.

az igazgato aldirasat,

papiralapti nvomtatvany esetén az iskola kiirbélvegzijének lenyomatat is.

b

L]

irdsi napld tartalmazeza a tanuld

nevet,

oktatisi azonositd szamdt,

sziiletési helyét és idejét,

lakeimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét

anvja szilletéskori nevet,

Jjogviszonya megsziinésének idopontjit és okit.

toviabba annak az intézménynek a nevét, ahova felveuék vagy atvették.,

éviolyamismétlésére vonatkozo adatokat, = sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

00O O0OO0OOCODOO0CO> 00OO0DODO0

az cgyieh megjegyeéseket
Bizonvitvanv

*  Atanulo altal elvégrett évtolyamokrdl a tirzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani
+ A bizonyitvanyban fel kell tintetni

O ar iskola nevél, cimét

(o] OM azonosita)at

o az iskola kirbélyegzojének lenyomatat
+ A bizonyitvany tartalmazza

Q  asorszdmal a bizonyitvany potlap sorozatszamil.

O atanulo nevét, oktatdsi azonositd szamat. szitletési

O helvét és idejét, anyja sziiletéskor nevét,

Q  atanulo torzslapjanak szamat,

Th
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O atanévet és az elvégzett éviolyam sorszamat.
O a tanuld dlal mulasztot orik szdmit, ezen beliil kildn megadva az igazolatlan mulasztasok

sZaml,

o

a tanulo szorgalmdnak és — az alapfokia mivészeti iskola kivételével — magatartdsinak

ertékelését.

O atanuld dlal tanult tantdrgyak megnevezését és mindsitésdt,

O asziikséges zaradékot,

O anevelGtestiiler hatdrozatat,

O  akiallitas helyét és idejét,

Q a7z iskola kirbélyegzdjének lenyomatit,

O az igazgatd és az osztalvionok aldirasat,

Az elveszett vagy megsemmisiilt  bizonyitvanyrdl —  kérelemre - a tirzslap  alapjan

bizonyitvinymasodlat ~ allithaté ki, A bizonyitvinvmasodlatért a  kiilén jogszabdlvban
meghatirozottak szerint illetéket kell lerdni.

Ttrzslap. pottérzslap hidnyaban az iskoliban meglévo nyilvintartasok alapjan  kérelemre
potbizonyitviny dllithato ki. A potbizonyitviny azt tanisitja, hogy a tanulo melyik éviolyvamot
mikor végezte el, Ha az iskoldban minden nyilvintartis megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak
azt lehet feltintetni. hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Tlyen tartamu
pétbizonyitvany akkor dllithatd ki. ha a volt tanuld irisban nyilatkozik ardl. hogy a megjelilt
tanevben az iskola melyik évfolyamén tanult. és nyilatkozatihoz csatolja volt tanardnak vagy két
¢violyamtirsanak igazoldsdt. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el. ha a jelzett idoszakban az
iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Torzslap

Az iskola a tanulokrol — a felvételt kivetd harmine napon beliil — nvilvintartdsi lapot tn.

torzslapot dllit ki a KRETA adminisztracios rendszerben.

-

A 1orzslap két részbdl all, a tanuldkrd! Killon- kiillén kidllitot egyeni thrzslapokbol és az egvéni
torzslapok dsszefizését szolgilo boritobal (torzslap kuliv).

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kivvetd harmine napon beliil — ceveni tarzslapot allit ki.
Az egveni trzslap tartalmazza

a Wrzslap sorszdmdl.

a tanuld nevét. dllampolgarsagat.

nem magyar dllampolgdr esetén a tartozkodds jogcimét,

a jogszerl tartozkodast megalapozd okirat szamar.

ohktatisi azonositd szamat,

O0OO0OO0OO0O0

szilletési helyet és idejét,

i
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-
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anyja setiletéskort nevet.

a tanulo osztalynaploban szereplt sorszdmit.

a tanulo dltal elvégzent éviolyamot.

a tanuld magatartdsanak és szorgalmanak értékelését.

a tanuld altal tanult tantargyakat. és ezek év végi sziveges mindsitését

az Osszes mulasztott dra szamit. killon-Kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulaszuisokat
a neveldtestiilet hatarozatat.

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat.

a tanulii jogviszonvabol kitvetkezd dintéseket, hatarozatokat. ziaradékokat.

fa az iskola sajitos nevelési igényi tanuld nevelés-oktatisat is ellatja, a térzslapon fel kell tiintetni

a szakvéleményt Kiallitd szakerdi hizottsdag nevét. cimét.
a szakvelemény szamat
kidallitasanak keltét,

a feliilvizsgalat idépontjat,

* Az egyéni torzslapokat az also tagozat, a felso tagozat befejezését kivetden, a tbrzslap kiilivenek
teljes lezarasa utin szétvalaszthatatlanul dssze kell fiizni. és ilven modon kell tarolni.

= A tbrestap kitliven fel kell tiintetni

o

Oo00O0O0O

(o]

a kiallitd iskola nevét, cimet.

OM azonositajal,

a megnyitas és lezards helvét és idejét,

az osztalyfondk és az igazgatd alairdsat

az intézmény kirbélvegedjének lenvomatat.

az osztaly megnevezését,

az osztily egyéni torzslapjainak az oseztdlynaploval és bizonvitvannyal vald dsszeolvasdsanak
tényél igazolo Gsszesites évenkénti hitelesitését.

a hitelesitést végzd osztalyfonik és az dsszeolvaso tandrok, valamint az igazgato aldirasar,

a torzslap Kiilivenek lezarasakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
tirzslapszama fehiintetésével),

A megsemmisiilt vagy elveszett Wirzslap helyett— a rendelkezésre dll6 iratok. adatok

alapjan — pandrzslapot kell kidllitani.

Jegyvzikinyy

A jegyzokidnyvin tartalimazza

o
0
O

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevél. OM azonositojat és cimét,
a tanulo nevél. szitletési helyet és idejet, allampolgarsagit.

anyja szilletéskori nevét, lakeimét,
-
7%
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O annak az iskolinak a megnevezdsét, amellyvel tanuldi jogviszonyban all.
O avizsgatargy megnevezése mellett
o az irdsbeli vizsga idopontjat. értekelesét
o a szobeli vizsga idGpontjal. a leltent kérdéseket, a vizsga értckelését és a Kérdezd tanar
alairdsil
oA végleges osztdlyzatol
O a jegyzdkonyv kidllitasanak helvét és idejét.

O a7z elniik és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
Orarend

A tantargyfelosztas alapjan készitett dsszesilett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az cevéb

foglalkozdsok idopontjat. osztilyonként es tanoranként az adott tantargy €s a tandr megnevezésével.

fL
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V. ZARO RENDELKEZESEK

l. Az iratok kezelésének és toviabbitisinak rendje

Az iratok hiztonsigos kezelésének és tovdbbitasinak rendjét és szabdlyail az intézményi SZMSZ

mellékletét képezd Iratkezelési szabalyzat rigziti.

Az iratok kezelésének iddtartama nem haladhatja meg az irattari drzési idit.
2. A szabhalyzat iddbeli és személyi hatilva

A szabalyzat hatilya kiterjed az intézmeény valamennyi dolgozojara,

Telen szabalyzat és annak melléklete 2024, év november ho 15, napjin 1ép hatilyba, és ezzel egvidejlileg

hatdlyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkoszo minden mas belsd utasitas.

3. A szabilyzat hozzaférhetisépe s modositasa

A szabdlyzat tartalmit az intézmeény vezetdi kitelesek ismertetni a beosztott munkatdrsakkal, A szabdlvzat
ey példanyit hozzdférhetove kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamira a Titkdrsigon.

Az igazgatd dltal kijeldlt felelés munkatarsnak gondoskodnia kell a jelen szabdlyzat olyan médositasarol,

amely az U] térvények és rendeletek hatdlybalépése miatt sziikséges.

Bl
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Mindszenti Alalanos [skola modositott Szervezeti s Mikddési Szabalyzatit a nevelatestiilet 2024
november 15, napjin elfogadta.
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A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti es Mukdidesi Szabalyzatat a Sziilon Munkakézlisség
2024, november 14. napjan vélemeényezte
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A Mindszenti Altalanos Iskola modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiat a Didkénkormanyzat
2024, november 13, napjan veéleményezte
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Beata Katalin
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Mindszenti Altalinos Iskola modositott Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat az Intézményi Tandcs
2024, november 13. napjin vélemeényezte
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Intézményi Tandcs elnike

A Mindszenti Altalinos Iskola Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatit a Hodmezovasarhelyl Tankeriileti
K.dzpont igazgatoja elfogadta.
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Mellékletek:

Intézményiinkben az alabbi adatvédelmi tajékoztatdkat haszndljuk:

L=J

TANULOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
A dokumentumot a tanuldi jogviszony létesitésekor (1. évfolyamba torténd beiratkozdskor. mis
iskolibal tirténd beiratkozaskor, a tijékoziato lejarta utan, azaz 5. éviolyamba lépéskar) kell kitdlteni
és a tarvényes képviselonek alairnia.

MUNKAVALLALOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A dokumentumot a munkavallaloval térténd szerzadéskitéskor kell a dolgozoval ismertetni, illetve
alairatni.

FENYKEP, VIDEOFELVETEL KESZITESE
Olvan esetekben sziikséges hasznalni. ha a Mindszenti Altalanos Iskola altal szervezett
rendezvényeken fénvképeket. videdfelvételeket készitiink, amelyeket az iskola a késGbbickben fel
kivan haszndlni.

sz.m. JELENLETI [V

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken készitendd jelenléti iv dokumentuma, amely egvittal
tartalmazza a rendezvényven készillt fényképekre vonatkozo hozzajarulas bekérését is.

sz.m. lrattari tery, zaradékok
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1.s7z. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

I. A kinyvtar mikidésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola kiinyvtara az iskola mitkidéséhez. pedagdgiai programjdanak megvalositisahoz. a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyijteset. feltirasit megdrzését. a knyviari
rendszer szolgaltatasainak elérését. tovabba a konyvtirhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmeény kitnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinild szervezeti egyséy.

Kinyvtarunk SZMSZ-e szabalvozza a kiinyvtar miikodésének és igénybevételének szabalvail. Az iskolai
kisnyvtar allominyaba csak a kiinyvidr gyljtokérébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankiinyveket
kitlon gydjteményként kezeljitk. a kiilon gydjtemeény nyilvintartisinak ¢és hasznalatinak sajitos
szabdlyvail a tankdnyvidrn szabdlvzat tartalmazza. A tankdnyvek nyilvantartasa a brosira leltarktnyvben
tortenik.

Kanyvtarunk rendelkezik a jogszabilyban elairt alapkdvetelmeényekkel:

a) a hasznalok dltal koénnyen megkizelithetd konyviarhelyiség, amely alkalmas az allominy
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji foglalkoztatasira,

by legalibb hiromezer kinyvtari dokumentum megléte.

¢) tanitasi napokon a tanuldok. pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénhézd informacichordozok hasznalatahoz, az tjabb dokumentumok elballitisahoz,
a kinyvtir miikodtetéséhez szitkséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szitkséges
eszkozdkkel.

Kionvvtarunk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgiltatasokat ellatd
intézmeények konyvtaraival. és cgyviitmilkadik az iskola székhelyén mikodé Keller Lajos Viaros:
Konyvtarral,

Az intézmény szamara visdrolt dokumentumokat kiinyvtari nyilvantartasba kell venni. Hagyvominyosan
leltarkéinyvet kell vezetni. de a dokumentumok nyilvantartasa a Szirvén Integralt Kinyvtiri Rendszerrel
tirteénik.

Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és Kiegészitd feladatai Iskolank konyvtaranak
alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfeleloen - a kivetkeziok:

a) gylijteményviink folyamatos fejlesztése. feltirisa, drzése, gondozisa és rendelkezdésre bocsatasa,

b) tdjekoztatdas nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgdlatasokral,

¢) az iskola pedagogiai programja és kiinyvtir-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartdsa,

d) kinyvtari dekumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositiasa.

e) kanyvtari dekumentumaok kilestnzdse,

K3
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{1 tartos tankinyvek, segédkonyvek kidlesinzése tanuloink szdmara

g) a kinyvtiri alloméany pedagogiai programnak megfeleld. a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével tirténd fejlesztése.

Az iskolai, knyvtir kiegészitd feladatai tovabbi;

a) a kiznevelési thrvényben meghatarozott egyvéb foulalkozdsok tartdsa.

b} a neveld-oktatd munkihoz szilkséees dokumentumok tébbsziriizése.

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyijtasa az iskolai. kollégiumi kinyvtirak. a pedagogiai-szakmai szolgiltatisokat
ellato intézményekben mitkddd kiinyvtarak, a nyilvdanos kiinyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatdsairal.

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatisok elérésének biztositisa,

[} részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
A konyvtir mikidésével kapesolatos szabilyok

Az intézmény szamara visarolt dokumentumok nyilvintartisa
* a7 intézmény szamara vasdrolt Gsszes dokumentumot kinvviar nyvilvantartisba kell venni

A kiinyvtar szolgiltatisai a kivetkezok

»  szépirodalmi Konvvek. szakkinyvek. idegen nvelvkinvvek és szotiarak kblesbnzése (az utabbiak
korlitozott szamban),

« tankdnyvek. tartos tankényvek, kitlinbizo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkizik (pl.:
térkepek. példatirak. feladatgyiijtemeények, tesztkonyvek sth.) kiilcstnzése,

» informaciogyiijtés az internetrol a kinyvtaros-tandr segitségével,

« lexikonok és kiilénbozo alacsony példanyszamu kinyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

« tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

« mis konyvtarak altal nytjtott szolgdltatasok elérésének biztositdsa

«  konyvtari ordk. egyeb foglalkozasok tartisa

« nevelt-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tibbszdrizése

«  tajékoztatis nydjtasa a nyilvanos kinyvtdrak altal nytjtott szolgaltatasokral

A konyvtar hasznaloinak kire, a beiratkozis modja
Az iskolai konyvtir szolgdltatisait az intézmény valamennyi didkja ¢s munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtir szolgdltatasait kiilsé személyek nem vehetik igénvbe,

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilontéle dokumentumok és ismercthordozok kitlestnzése és olvasotermi hasznalata. a
szamildgép- és internethasgnalat téritésmentes.
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A kimyvtirhasznalat szabalyai

A kiinvvek kdlestnzésének idotartama szorgalmi idoben hirom hét. A kdlestnzési idé lejartaval a
kikiélesonzin dokumentumok hatirideje hosszabbithatd. Tanév végén a didkoknak minden kinyvet vissza
kell vinniik a konyvtarba (attdl fligeeteniil, hogy azt mikor vitték ki), A nvari sziinidore torténd
kitlesonzési szandékot elore jelezni kell. ez esetben az engedélyezett kilesdnzési idotartama a szlinido
epészére Kiterjed. A kikolestnzant konyveket a kivetkezo tanév elsd tanitasi hetében Kell visszahozni. Az
ingvenes tankdnyvtamogatashan részestild  didkok  dltal dtvett tankonyvek arra az  idGtartamra
kitlesdindizhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targvat tanulja, Egyéb ismerethordozok kilcsinzésének
iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényeben viltozik.

A nvitva tartds &s a kislesonzés ideje

Az iskolai kKonyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihes.
A kidlestnzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére kifliggesztett. az iskolai konyvtar
mikidesével kapesolatos informaciokbol tijékozddhatnak.

A kbnyvtdrban elhelvezett szamitdgép hasznalata

A kinyvtarban elhelvezell sedmitdeép tanitvanyaink a Kényvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
haszndlhatjak, Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be.
hogy a szamitogépet hibds, mikodésképtelen. hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba. hidnyossig
bekiivetkeztét az & munkilkoddsa kivetkezményének kell tekinteni. A kényvtirban elhelvezett tanuldi
eépek forgalmit ellendrizziik.

2, Kionyvtarhasznilati és szolgiltatisi szabalyzat

2.1. A kiinyvtar hasznildinak kire
Az iskolai konyvtar zart kinyvtar. Az iskelai kényvtarat az iskola tanuloi. pedagogusai, adminisztrativ és
technikai dolgozdi hasznalhatjik. Sziikség esetén az iskola tanuléi szamara foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozis megtartasihoz selikséges kinyviari szolgaltatast,
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Kilesdndzni csak beirathozds lehetséges,
Beiratkozdskor a kivetkezd adatokat kell felvenni:

* Az olvaso neve
= Lakcime
o Sziiletési év

2.2, A kiinyvtarhasznalat modjai
. helyben haszndlat
*  kilesonzeés,
. csoportos hasandlat

2.2.1. Helyben hasenilat

« Az iskolai kinyvtar dokumentumai kizill csak helyben haszndlhatok:
o a kézikinyvtdri dllomdnyrész.
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o akiilén gylijtemények: audiovizuilis anvagok. elektronikus dokumentumok.
* A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt
esethen a kinyvtar zardsa €s nyitisa kiszauti idore kikolesonozhetik.

A Kbnyvidros szahmai segitségel ad:

= az informibciok kizit cligazodasban,
+ az informaciok kezelésében,
+ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

2.2.2. Kilcsiinzés
A ktnyvtarbél barmely dokumentumot csak a Kiinyviaros tudtaval szabad Kivinni,

*  Dokumentumokat kilestndzni csak a kilestnzesi nyilviantartasban valo rogzitéssel szabad.
* A kolcsonzés a Szirén integralt kinyvtari rendszert alkalmazva szamitdgépes nyilvantartassal
tirtenik.

A konyvtarbol egy alkalommal 4 dokumentum kélesondzhetd 3 hétre. A kilesiinzési hataridd egy —
indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ajabb harom hétre. A tiibb példdnyos kivtelezd és
ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén tibb is lehet. Lehetosée van
a nydri szinidore torténd kilesiinzésre is. A Kilestnzési szindékot elére jelezni kell. ez esetben az
engedélyezett kilcstnzési iddtartama a sziinidd egészére Kiterjed. A Kikdlesonzit kiinyveket a kivetkezo
tanéy elsd tanitdsi hetében kell visszahozni.

A Kélestinzésben levo dokumentumok eldjegyezhetdk.

MNem wveheti igénybe a konyvtari szolgaltatist az a tanulé. aki az elemi emberi kéizbsségl normakat
megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamara a kiinyvtar rendeltetésszeril haszndlatat. a knyvtar
dokumentumaiban, eszkOzeiben vagy a raktdri rendben szandékosan kart okoz.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasihor szilkséges ideig hasznalhatjak.

A mindennapos tanulishoz. tanitishoz egész évben folvamatosan hasznalt dokumentumok egy tanévre
kilesontzhetdk. A tanéy végén meghatirozott hatiriddig minden kalestinzésben lévd dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai kényvtirba,

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé kiteles
cgy kifogdstalan példannyval vagy a kinyvtar szamara szilkséges mas mivel potolni, vagy a potolandd
dokumentum beszerzési értékén megtériteni.

2.2.3. Csoportos hasznadlat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakKordk részére a Kbnyviiros tanar, az osztalvtonikok, a szaktanarok,
a szakkOrvezetok konyvtarhasznalatra éplilo szakorikat. foglalkozasokat tarthatnak.

bl
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A szakorak. foglalkozdsok megtartisiara a kinyvidrossal egveztetett iddpontban van mod. A
kinyvtaros seakmai segitségel ad a foglalkozdsok megtartisdhoz,

J. A Kiinyvtdr nyitvatartisi ideje

A trveény idevonatkozd rendelete szerint a Kitelezd draszam keretdben biztositia a Konyviar nyvitvalartisat.
a kiinyviari orikat.

A KGnyvidr nyitvatartisi idejét a bejdratnal és a faliGjsagokon kitigeesziett tibla jelzi. Az
ettdl elterd idopontokat killén jelezziik.

A nyitva tartisi iddben a kKovetkezokre van lehettsdég:

»  Kilcsiinzések drira
»  Kilestnzések hosszabb idGtartamra
*  Informdcis kérése

4. A kimyvtir egyéb szolgiltatisai:

* informiédcioszolpdliatas,

+ szakirodalmi tematigyelés,

+ irodalomkutatis,

+ ajanlo bibliogratidak készitése

= szamitogépes informatikai szolgaltatas a Konyvtaros dltal.

Az iskolai kinyvtiar hazirendje
Kilesimzési szabalyok

= Minden beiratkozott olvasd jogosull a Kinyvtarbdl Kilestndeni,

= A kélestndzhetd allomany szabadpoleon taldthaté, a dokumentum kivilaszthato.

* Egy olvaso egyidejlileg maximum 4 db dokumentumot kélesinozhet.

< A dokumentumok Kilestnzési idotartama 21 nap, Hosszabbitds 2 alkalommal.

= Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kinyvtaros daltal megjeldlt idépontig,

* A kolesonziitt dokumentumok dllapotiért a kidlestinzd anyagilag felelos. Elvesztés vagy
megrongilodis esetén kiteles megtériteni a beszerzési aral.

Az dllomiiny védelmére vonatkozo rendelkezések

= A kinyvtirban étkezni nem szabad.
A Kiinyvtdrba Kabatot, taskit behozni nem szabad. azt a bejaramal kell elhelyezni,
* A tagintézmeényben valtocipd haszndlata kitelezo!
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= Nem szabad zavarni misok munkdjat. a kinyvtar rendjét.

+  Keriilni kell a hangos beszédet.

«  Owni kell a helviségekben taldlhatod berendezési taravakat, dokumentumokat!
« Az elveszett vagy erbsen megrongilodott dokumentumot meg kell tériteni,

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

BEOSZTAS: MUNKA- Iskolai kiinyvidros

TERULET: BEOSZ- Mindszenti Altalinos Iskola és Dozsa-telepi Tagintézmeénye

TAS CELJA: Az oktatd-neveld munkat segitd kinyvek, folydiratok és egyéb informicios
anyagok gyiijtése. illetve kilesonzése a pedagogusok és tanulok részére.
Az olvasds megszerettetése, az dltalanos miveltség szélesitése,
A tantervi anvaghoz Kapesolodd knyviiri drik &s foglalkozdsok tartisa.
Munkijat az igazgatd &s igazgatdhelyvettes ellendrzi.

FELADATAL

Az iskolai konyvtdros neveld-oktatd munkat segité besoroldsu dolgozo.

A kilestnzésre fordithatd idot és a kényvtir nyitva tartisat az iskolavezetés az igényeknek megfeleléen
szabilyozza. hatdrorza meg.

A kinyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtir kindlta lehetGségekkel segiti az  intézmény
oktatoneveldmunkajat.

Felelds a knyvtir helyiségeinek és felszereléseinek allagmegorzéséért, a konyvek leltari meglétéért.
A kinvveket szakszeriien tdrolja, katalogizilja. Kilén kezeli az ingvenes tankdnyveket. tandri
kézipéldanyokat és az ifjusdignak kilestndzhetd dllomanyt. Segiti a szaktantermi letéti dllomany
Kialakitdsat.

A kiinyvekrdl leltarkinyvet fektet fel, elektronikus nvilvdntartast vezet naprakészen.

Precizen kezeli a kilestinzési naplol. s a kéinyvek visszahozasival késlekedoket felszolitja a kinyv
visszaszallitasara,

Allando kapesolatot tart az iskola vezetdségével ¢és a szaktandrokkal, A kiinyvtari szolgdltatas
fejlesziésével Kapesolatos igényeket felmeri.

A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien ¢és az  igényeknek megfelelden végzi. a
kisnyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével.

Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett Kinyvek megtéritésével kapesolatban.

Az idoszakos és sziikséges selejtezést az ide vonatkozo eldirdsok betartdsaval végzi.

Sajatos eszkdzeivel segiti a tehetsépgondozast. a tanulminyi versenyekre valo felkésziilést.

A szaktanarokkal és a munkaktzissép-vezetokkel egveztetve konyvtari drakat tart. litemezett
rendszerességgel és témakban (rendhagyd orak).

Mindazon feladatok elvégzése. amelyek munkakiirével Gsszefiiggnek, melyekre az intézmény
vezeldjérdl és annak helvettesétal utasitast kap.

A munkakdri leiras madositisanak jogat - a kiiritiményekhez igazodva - a munkdltatd fenntartja.
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Az érvénybelépés iddpontja: Mindszent. 2022, szeptember |.-t6] visszavonasig.
Kizvetlen vezetd aldivdsa: .......covvvnremennninnieeens

A munkakdéri leirdst atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja akiiras
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
AZ00 L évi CXO, thrvény a nemzeti kiznevelésral, a 2013, évi CCXXXIL Wrvény a nemzeti kiiznevelés
tankonyvellitasarol. a tankonyvvé nyilvanitas. a tankényvtamogatas az iskolai tankonyvellatis rendjérdl
szold 17/20014.(111.12.) EMMI rendeletben foglalt szabdlvozas valamint az ezt madositod/2017, (V. 10.)

EMMI rendeletet alapjan a Mindszenti Altalinos Iskola tankonyvellatisdt az intézmény vezelGje dltal
osszedllitott mindenkori aktudlis tanéy Tankonyvellatis rendje hatirozza meg.
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3. sz. mellékdet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

MINDSZENTI ALTALANOS ISKOLA
029687

Panaszkezelési rend az iskoliban

» Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseloiket. valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti
meg.

» Panaszt tenni olvan Gigvekben lehet. melyekkel kapesolatban az iskola kiteles, illetve jogosult
intézkedesre,

~ A panasz jogossagat. a koriilményeket az igazgatdja vagy helyettesei kitelesek megvizsgalni.

» Jogossiga esetén kitelesek az ok elhdritasaval kapesolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjenel, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni,

Panaszkezelés Iépesifokai
»  Konkrét esetben eljird személy kezeli a problémat, vagy az osztaly ftnikhéz fordul.
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Az igazgatd-helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul.

\

A panasztevd kézvetlenill az igazgatdhoz fordul.

Formilis panaszkezelési eljiaris
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikal megtehetik:

= sremélvesen
o telefonon (06-62/850-047, 06-62/225-041)
*  jrasban (6630 Mindszent, Szabadsag tér 2-3.; 6630 Mindszent. [skola utca 72-76.)

= elektronikusan (kpiskola@gmail.com. midozsaiskeigmail.com)

Panaszkezelés tanuold esetében
» A panaszos problémajaval az osztalyfonikhoz fordul.

# Az osztalytondk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossigat. amennyiben az nem

jogos. akkor tisztizza az ligyet a panaszossal.

al
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» Jogos panasz esetén az osztalylondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredménves. akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

» Abban ar esetben. ha az osztalyfonék nem tudja megoldani a problémadt. kizvetiti a panaszt
azonnal az igazgato felé,

»  Azigazgatd 3 munkanapon belil egvertet a panaszossal.

~ Az egvertetést. megdllapodist a panaszos ¢és az érintettek szoban vagy irdshan rbgzitik és
elfogadjdk az abban foglalakat. igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megolddsidhoz tiirelmi id6 sziikséges, | honap idétartam utin az
érintettek kozisen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Haa probléma ezek utdn is fennall. a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd fele,

» Az iskola intézményvezetije a fenntartd bevondsival 15 munkanapon belil megvizsgilja a
panaszt. kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rigzitenek.

# A folyamat gazdija az igazgatd-helyettes. aki a tanév végeén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat. dsszegezi a tapasztalatokat. Ha sziikséges. elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél. és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez,

Panaszkerelési eljarisrend az alkalmazotiak részére
» A panaszkezelési eljards célja. hogy az iskolaban t6rténd munkavégzés soran esetlegesen

felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelobb szinten lehessen

feloldani. megoldani,

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelise annak
a teriiletnek, ahol a probléma telmerdlt.

= A felelos megvizsgilja 3 munkanapon belil a panasz jogossdgdt. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelos tisztdzza az Gigyel a panaszossal.

~  Haa panasz jogosnak mindsil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyertet a panaszossal,

» Eztkivetben a felelGs €s a panaszos az egyeztetést, megillapodast irasban réwzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezdrull. Amennyiben a
panasz megoldisihoz tirelmi id6é sziikséges. | honap idotartam utan kézisen értékeli a

panaszos és a felelds, hogy mennyire valt be a javasoll megoldis.
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» Ha a tirelmi ido lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazeatd

kizremiikiidésével. akkor az intézményvezeld a fenntarto felé jelez.

»# |5 munkanapon beliil az iskola intézményveretdje a fenntartd képviseldjének bevonisaval

megvizsgalja a panaszt, kizas javaslatot tesz a probléma kezelésére — irashan is,

» Ezutin, a fenntartd képviselje. ¢s az intézményvereth egveztetnek a panaszossal. a

megallapodast irdshan rogzitik. Amennyiben tirelmi id0 szitkséges. | hénap id6tartam utdn

kiszosen érickelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

» Haekkor a probléma megnyugtatdan lezarult. a megoldast irasban risgzitik az érintettek,

» Haa panaszos eddig nem fordult problémajdval a munkaiigyi birosighoz. akkor most mdr csak

oda tordulbat. Az eljarast Wrvenyi szabilyozok hatarozzak meg.

# A folyamat gazdaja az igazgato-helyettes. aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegeri a lapasaalatokat. Ha szilkséges, elvégzi a korrekeiokat az adott 1épésnél, és elkésziti

a beszdamoldjat az éves ériékelésher.

Dokumenticios eloirisok
A panaszokrdl az igazgato-helyettes |, Panaszkezelési nvilvaniortds -1 kételes vezetni. melynek a

kivetkezd adatokat kell tartalmaznia;

-2

O O

A panasz tételének idopontja

A panasztevi neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént. az irott dokumentum)
A panaszt az intézmeny nevében fogado személy neve. beosztasa

A panasz kivizsgalasinak modja. eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése. varhatod eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panaszievi tajékoziatisinak idopontja

Ha a tdjekoztatas irasban 1rtént. annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata. hogy a tajekoztatasban foglaltakat elfogadja,

illetve ennek hidnyviban jegyzikiinyy indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

-Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el a jegyvzOkéinyv utéirataként

teljegyzés a toviabbi teendd(k)rol.



Vinclszentt Altaldnos lbola

Panaszkezelési Nyilvantartd Lap

Szerveset s NMikodesi Szabdiyvzat

Panaszkezelési nyilvintarto lap

Panasztétel iddpontja:

Panaszlevd neve:

Panasz leirisa;

Panaszt fogadd:

neve:

Kivizsgalis madja:

beoszidsa;

Kivizgsgalis eredménye:

Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevd tijékoztatasinak iddpontja:




