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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, személyi és idébeli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
Torvény

és a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet elveinek megfelelden meghatirozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mitkodésének folyamatait,
osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fiiggelmi kapesolatokat, a felelosséget a
nevelés és gazdalkodés teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsé kapesolatokra
vonatkozo szabélyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, egyéb tervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteit képez6 egyéb belso szabalyzatok hatalya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozo6jara, tanul6jara.

Az SZMSZ-t meghatarozé magasabb jogszabalyok:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok vj életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok j életpalyajarol szol6 torvény
szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes
kozneveléssel dsszefiiggd kormanyrendeletek médositasarol

403/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet Egyes kdzneveléssel sszefiiggd korméanyrendeletek
modositasardl

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

2011. CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

igazgatasrol 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

2011. évi CXII. tdrvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagrél 1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl
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229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

368/2011 (XII.31) Korm. Rendelet az Allamhéztartasi tv. végrehajtasardl

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztréték elleni védekezés s a polgari
védelem agazati feladatairdl

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

4/2010. (L. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatérol
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1. Az intézmény alapadatai

Oktatasi intézmény

Neve: Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalman Altalanos Iskola
Székhelye: 1239 Budapest, Sodronyos u. 28.
OM azonositoja: 035136

Felveheté maximalis tanulélétszam: 270 6
Tankertiileti s.sz: 208004

Oktatasi intézmény fenntartdja

Fenntartd: Dél-Pesti Tankertileti Kozpont
Fenntarté cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Fenntarté tipusa: tankerileti kdozpont
Képvisel6 neve: Téth Janos

Telefonszama: 0630/398-6772

E-mail cime: janos.toth@klik.gov.hu

Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata
koznevelési intézmény: alapfoki nevelést-oktatast végzo altalanos iskola

/2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrdl- 4., 7./

Ellatja a korzetében 4llandé lakhellyel, ennek hidnyédban tartézkodasi hellyel rendelkez6, a
megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének silyos rendellenességgel kiizdd
integraltan nevelheté sajatos nevelési igényt tanulokat a szakértdi és rehabilitacids bizottsag

véleménye alapjan. (Kt. 121. § 29. b)

Ellitja a XXIII. keriiletben &llandé lakhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel
rendelkezd, érzékszervi (latassériilt), értelmi fogyatékos (F70) a megismerd funkciok vagy
a viselkedés fejlodésének tartds €s stlyos rendellenességgel kiizd6, valamint , a megismer6
funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartds és
sulyos rendellenességével kiizdd, tovabba a megismeré funkcidk vagy a viselkedés
fejlddésének organikus okokra visszavezethetd tartés és sulyos rendellenességével kiizd6
integraltan nevelhetd és az sajatos nevelési igény(i tanuldkat a szakért6i €s rehabilitacios

bizottsag véleménye alapjan. (2011. CXC. tv. 47.§)

2007. szeptember 1-jétdl alaptevékenysége keretében az iskolai nevelés-oktatés

megszervezését az oktatasi és kulturdlis miniszter kozleményében kiadott, a halmozottan

6
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héatranyos helyzetii tanuldk esélyegyenl6ségének biztositasat szolgald iskolai integracids

program alapjéan végzi.

A feladatellatast szolgalé vagyon.
A feladatok ellatashoz az iskola rendelkezésére all:
- a187215/1 hrsz. alatt szerepld épiilet és 9218 m?2 telekrész
- tovébba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszk6zok

Az oktatési intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz

szabadon hasznalhatja.
A Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksar Onkorményzatanak és a Dél-Pesti Tankeriilet
mindenkor hatdlyos vagyonrendelete szabalyozza a korlatozottan forgalomképes
vagyontargyak bérbeadasat.
Az oktatasi intézmény (feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositasanak kivételével) a rendelkezésre ll6 korlatozottan forgalomképes vagyont nem
jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni. A vagyon felett a Fenntart6 és a
Miikédtet6 rendelkezik.
Az oktatdsi intézmény vezetdjének megbizisi rendje:

Az oktatési intézmény vezetdjét — palyazat utjan — a Belligy Miniszter bizza meg

hatéarozott idore.
Az oktatési intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
A kézfoglalkoztatottak jogallasardl szolo 2023. évi LIL tdrveny szerint a koznevelési,
foglalkoztatotti jogviszony, a Munka torvénykdényvérél sz6l6 2012. I tv. szerint
munkavallaléi jogviszony.
Az oktatasi intézmény képviseletére jogosultak:
Az oktatasi intézmény intézményvezetdje, valamint az éltala irasban meghatalmazott
beosztott kozalkalmazott.
Az oktatasi intézmény feliigyeletére jogosultak
Az oktatasi intézmény szakmai munkajat a Dél-Pesti Tankeriileti Kdzpont jogosult feliigyelni.
Az intézmény finanszirozasa
Az iskola fenntartoja és mitkddtetdje a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont.
Az iskola intézményvezetosége
Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

> intézményvezeto-helyettes
> munkak6zdsség-vezetok (also, felsd)

> iskolatitkar
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Az iskola felel6s vezetbje az intézményvezetd, aki munké4jat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai éltal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az iskola intézményvezetdjének feladatkorébe tartozik:

vV VV V V V V VYV V V V V V V V V VYV VY VY Y

YV VvV

az intézmény szellemének kialakitdsa és megdrzése,

iskolai szinti munkatervek elkészitése, szakkorok, didkkorok munkéjanak
Osszehangolasa,

az iskola dokumentumaiban, sziikséges valtoztatasok iranyitdsa és jovahagyasa, a
szabalyzatok elkészitése, a szabalyzatokban foglaltak betartdsa €s betartatasa,

az iskola egészségnevelési, kornyezetvédelmi és egyéb programjainak koordinalasa

a nevelotestiileti értekezletek el6készitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

havi idékeret tervezése, nyomon kévetése €s elszamolasra elokészitése

a beiskol4azas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

panaszok és kozérdek bejelentések kivizsgaldsa

oralatogatasok végzése

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének iranyitasa

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontes

koznevelési, foglalkoztatotti jogviszony, modositisa, megsziintetése javaslattétel,
szabadsag, és rendkiviili szabadsag tigyében dontes

feladata a minisztérium és a felsébb oktatdsi hatosagok részére jelentések készitése
javaslattevések kitiintetések adomanyozasara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése javaslattétel

tovabbtanulas engedélyezésének elokészitése

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, melyek az iskolaval kapcsolatosak

a nevelGtestiilet vezetése

a neveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése a nevelési-oktatdsi intézmény mukodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasara javaslattétel

a sziilékkel, képviseldikkel vald egytittmiikodés

a fenntartoval és a miikddtetovel valo egylittmiikodés

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekre javaslattétel
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> az iskola vagyonallagénak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat tétele

annak 4llagmego6vasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara a miikddteto felé
> a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozok jogossaganak ellenbrzése, az ezzel

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eloirdsainak betartatasa

Az intézményvezeté hataskorébol atruhizza
> a gyermekvédelmi feleldsre az iskola képviseletét gyermekvédelmi tigyekben,
> a munka- és tiizvédelmi feleldsre a tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

Az intézményvezetot, akadilyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében teljes feleldsséggel az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott

hataskoroket is. Tartés tavollétnek mindsiil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes egyidejil akadalyoztatasa
esetén az alsés munkakdzosség-vezetd latja el a vezetd helyettesitését, mindharmuk egyideji

akadalyoztatasa esetén egyedi megbizéassal kell megoldani a vezeto helyettesitését.

Az intézményvezetdé munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezet-helyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezetd adja. intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore
alkalmazott pedagogusa kaphat.

Az intézményvezet-helyettes és az iskolatitkér a munkajat a munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetének tartoznak felel6sséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetGhelyettes tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal

egylittmiikddve latjak el.

Az intézményvezet$-helyettes irdnyitja:

a tagozatok éves munkaterv szerinti miikodését,

az egész napos iskola feliigyeletét

a tehetséggondozassal, rehabilitaciéval kapcsolatos iskolai munkat,

a tano6ran kiviili foglalkozasok vitelét,

V V V VYV V

a pedagbgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

9
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> figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridbre az

adatszolgaltatast teljesiti

> atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérél,

> szervezi, Osszesiti, és ellenérzés utdn tovabbitja az illetményszamfejtéknek az
iskolaban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

» szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek tigyeleti rendjét,

» az intézményvezetdvel egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a nevel-oktataté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
az anyakonyvek és naplok vezetését,

> ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valé tigyelet teljesitését,

> Az intézményvezetdhelyettes koordinalja a munkako6zosségek tevékenységét.

Az intézménvvezetdhelyettes kapesolatot tart.

> a tovabbtanuldsi, palyavalasztasi pedagégiai szakszolgalattal,
> akozmiivel6dési intézményekkel
> Nevelési tanacsaddval

> Tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagokkal

10
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Az iskola dolgozéi
Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok elSirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola

dolgozo6i munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

INTEZMENYVEZETO
Intézményvezetd-helyettes Munkak6zosség
[ vezetdk és pedagdgusai
| Diskénkorméanyzat
Alsétag. Ped. [ Alkalmi feladatok munkakozosségei
Napkdzi ~ Iskolatitkar

Osztalyfénok

2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskolakozosség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek réven

érvényesithetik.

Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai kézalkalmazottak kzdsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban 116 dolgozok alkotjék. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait ¢s
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili kdzalkalmazotti érdekérvényesitési
lehet6ségeit a magasabb jogszabélyok, valamint az intézmény szabdlyzata rogziti. Az

érdekegyesités szerve az intézményi kdzalkalmazotti tanacs.

11



Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat 2023.
OM: 035163

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi, pedagégus munkakort betsltd alkalmazottja.

A nevelStestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testillet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szOtSbbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
‘intézményvezeté szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott

iratanyagéba.

A szakmai munkakozosségekrol altalaban

a.) a szakmai munkakozosségek hataskore és feladatai
A munkakozosségek feladata, hogy kozosen egyiitt gondolkodva készitik el az €ves
munkatervet, illetve annak jovahagyasakor elfogadjak az intézményvezetés altal az
adott tanévre meghatarozott iranyvonalat.

b.) kiemelkedéen fontos szakmai feladatok a mérések, mint példaul:

- Tantargyi tudasszint mérések

- Orszagos Kompetencia Mérés

- Kiils szakért6i mérések

- Intézményi szintii belsé mérések

Az iskolaban 2 munkak6z6sség miikodik:
- Alsés munkak$zosség

- Fels6s munkak6zosség

¢.) A szakmai munkakozosség-vezetivel szemben elvirt, és fontos kvetelményként
tamaszthato, hogy:

> szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen

> legyen olyan pedagégus, aki mér megfelelé tanitdsi és nevelési gyakorlattal
rendelkezik

> legyen képes iranyitani egy-egy kisebb szaktanar (pedagogus) — csoport munkajat,

vagyis rendelkezzék egy kisebb csoport iranyitdsara vonatkozo tulajdonsagokkal

> jO szervezl legyen
> eredményesen tudjon egyiittm{ikddni az iskolavezetéssel, a kollégakkal
» legyen segitdkész a palyakezd6 nevel6khoz
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a felmeriil problémékra megfelelden tudjon reagalni

>

> rendelkezzen magas szintli modszertani kulturaval

> fejlessze a tuddsat onképzéssel és tovabbképzéssel

> legyen hatarozott, szimonkérd, ugyanakkor segit6kész ¢s empatikus

> rendelkezzek az adott csoport tagjai elétt tekintéllyel, nemcsak szakmai tudasa,
hanem emberi tulajdonsigai alapjan is és a kiilonbozd szintd intézményi
értekezleteken legyen képes attekintheté moédon beszamolni az eves munkardl, a

fejlesztési feladatokrol, a tantargyi tudasszint-mérések eredményességérol

A szakmai munkakozosségek 1étrejottének, feladatinak és miikodésének torvényi hattere
A 2011. évi CXC. tv. 71.§ alapjan végzi.
A mi iskolankban miikodé szakmai munkakozosségek programok szervezésével
hozzajarulnak a gyerekek szabadidejének hasznos eltdltéséhez, az SNI-s és a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok integracidjahoz. A munkak6zosségek vezetdi részt vesznek az
intézményben foly6 szakmai ellenérzésben a Mindségiranyitdsi munkacsoport tagjaiként.
a.) a szakmai munkakozosségek miikodésének jogszabalyi eldirasai

20/2012. (VIIII. 31.) EMMI rendelet eldirasai:

118. § (1) A szakmai munkakdzosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a nevelbtestiilet altal truhdzott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakozosség — szaktertiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintoen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

¢) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozaséhoz
be kell szerezni.

(4) Az intézmények kozotti munkak6zosség jogkoreét, miikodésének rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek k6zotti megallapodas hatarozza meg.

A sziilok kozosségei
Az iskolaban a sziiléknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikddik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit (kdzdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
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Az osztalyok sziil6i szervezetei (k6zOsségei) a sziilok korébol a kovetkezod tisztségviseloket

valasztjak:
- elnok
- elnokhelyettes
A sziildi szervezetek miikodését a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § rendelkezik.

A sziil6i munkakozosségnek sz6tobbséggel hozott dontési joga van az alabbiakban:
» Megviélasztja sajat tisztségviseloit.

« Kialakitja sajat miikodési rendjét
. » Képviseli a sziil6ket az SZMK gazdasagi ligyeiben.
» Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. Képviseli
« A sziiléket és tanulokat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
* A sziil6i értekezletek napirendjének kialakitasaban.
« Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban. Véleményezi
« Az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.
« Az iskola munkaterv sziilékre vonatkozé pontjait (kirandulasok, versenyek).
« Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésében.
e Aziskolai SZMK valasztméanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 51
%-a jelen van. Dontésiiket nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozzak.
e A fenntartd a kéznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt

kotelez6en kikéri a sziildi kozosség véleményét

A tanulok kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozdsséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén - mint pedagbgus vezetd - az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonkok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
> osztalytitkar

» tanulmanyi - magatartasi felelds

> képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe
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A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Az iskolédban

mitk6dé didkkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy - egy képvisel6t
véalasztanak az iskolai didkénkormanyzat vezetéségébe. Az iskolai didkdnkormanyzat
jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. Javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa elétt azonban az iskolai diakénkormanyzat

vezet6ségének véleményét kell kérnie.
Az iskolai didkonkormanyzat

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik
Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti ¢s miikodési

szabéalyzata szerint alakitja

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslat alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az intézményvezetd bizza meg.

A digkénkormanyzat mitkodésérdl a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 120.§ rendelkezik.
3. Az intézmény miikédési rendje

A térvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal osszhangban 4ll6 -

alapdokumentumok hatrozzak meg:

» Alapit6 okirat,

» Pedagogiai Program,

» Kozalkalmazotti kinevezés, névre sz016 munkakori leirds,
> Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

> Mindségiranyitdsi program
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Tajékoztatas az iskola pedagogiai programjarol

Az iskolai a Pedagégiai program, az SZMSZ és a Hazirend- egy-egy teljes példanya az alabbi
helyeken, illetve személyeknél talalhato:

> konyvtar
» iskolatitkér
» fenntarté
» honlap

Az iskola pedagogiai programjarél tajékoztatast kérésre és idopont megegyezéssel az iskola

intézményvezetdje, illetve az intézményvezetohelyettese ad.
Tajékoztatas az SZMSZ-rol és a Hiazirendrol

A HAZIREND minden osztalyteremben, iskolai helyiségben egészében vagy kivonatosan
keriil kifiiggesztésre. Azt minden tanulé a tanév elején megkapja; aldirisaval és sziilei

alairasaval igazolja annak tudomasulvételét.
Az alkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkaveégzés
szabalyait, a pedagégusok jogait és kotelességeit a KoOznevelési tbrvény rogziti. Az
alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasinak egyes szabdlyait a

Kozalkalmazotti térvény tartalmazza.

b.) A pedagégusok munkarendjét a kétheti idSbeosztasti orarend hatirozza meg. A neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kozalkalmazottak munkarendje

d) Az intézményben a pedagégiai munkat segitok munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartasaval az intézményvezeté allapitja meg az intézmény zavartalan milkddése érdekében.

¢) Munkakéri leirdsaikat az SZMSZ tartalmazza, azoknak aktualizalasat az
intézményvezetShelyettes késziti el, tdrvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, véltoztatdsira ¢s a

koézalkalmazottak szabadsiganak kiadéasara.
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A pedagégusok munkarendje
Részletesen a ,,neveldi szokasrend” tartalmazza.

A pedagogusok jogait és kotclességeit a Koznevelési torvény rogziti. A pedagogus
munkakérbe tartozé feladatok lefrasat, a tilorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagégus heti teljes munkaideje (40 ora) a
kotelezd 6rabol, valamint a neveld, illetve az nevel6-oktaté munkéval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggé feladatok ellatasahoz
sziikséges idobol all. Ezeknek ardnyat az intézmeny vezetdje a kétheti iddbeosztasu

6rarendben és egyedi elrendelés hatirozza meg.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetShelyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének  (foglalkozasi
rendjének) fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositdsat, valamint az egyenld terhelés

elvarasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetbleg €l6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol

intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal eldbb a
tanéra (foglalkozas) elhagydsira, a tanmenettol eltérd tartalmu tanora (foglalkozas)

megtartasara, tandrak cseréjére.

g) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetoség szerint

- szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tandra (foglalkozds) megtartdsa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakorat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni.
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h) A pedagogusok szdmara - a kételezd éraszamon feliili - az oktaté-neveld munkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja

az intézményvezetdhelyettes €s a munkakozdsség vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

i) Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogusi jelenlét az alkalomhoz ill6

Oltozetben kotelezo.
j) Tanéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat altal
szervezett programokon, szérakoztatd programokon véltakozva, a feladat ellatdsahoz
szitkséges szamu pedagdgus vesz részt, az intézményvezetShelyettes koordindlasa alapjéan.

Az intézmény tanul6inak munkarendje

1. A tanitasi 6rak kezdetét és végét csengdszo jelzi az altalanos csengetési rend szerint:

1. ora 08:00 — 08:45 1. sziinet: 15 perc
2. Ora 09:00 — 09:45 2. sziinet: 10 perc
3. Ora 09:55-10.40 3. sziinet: 15 perc
4. Ora 10:55-11:40 4. sziinet: 20 perc
5. ora 12:00 — 12:45 5. sziinet: 10 perc
6. Ora 12:55 -13:40 6. sziinet: 10 perc
7. Ora 13:50 — 14:35

Roviditett 6rak esetében:

1. ora 08:00 — 08:35 1. sziinet: 15 perc
2. ora 08:50 — 09:25 2. sziinet: 10 perc
3. ora 09:35-10.10 3. sziinet: 10 perc
4. Ora 10:20 - 10:55 4. sziinet: 10 perc
5. ora 11:05-11:40 5. sziinet: 20 perc
6. ora 12:00 —12:35 6. sziinet: 10 perc
7. ora 12:45 - 13:20
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A gyermekek, tanulok fogadisinak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi id8ben hétf6tél péntekig reggel 5% 6ratol este 21% 6rdig tart
nyitva. Az iskola intézményvezetSjével tortént el6zetes egyeztetes alapjan az épiilet ettdl

eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl - 7 - a vezeté beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan — 18%-ig - az ligyeletes foglalkozast tarté pedagogus felel6s az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.

Az iskoldban a tanitisi o6rikat a helyi tanterv alapjan 7% 6ra és 16" ora kozott kell

megszervezni. A tanitési orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc.
Az iskolaban reggel 7 -t61 és az 6rakozi sziinetek idején tandri ligyelet mikodik.

Az iuigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épilletek rendjének tisztasdganak megorzésct, a balesetvédelmi szabalyok

betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezethelyettes, ill. a részére 6rat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - szll6i kérés
hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetbhelyettes

adhat engedélyt
A vezet6k intézményben valé tartézkodisinak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese minden nap 8%-t61 16 oréig tartozkodik az

iskolaban.
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4. A szervezeti egységek és a vezet6k kozott a kapcsolattartis rendje
Az iskolavezetés és a neveldtestiilet
A nevelétestiilet kiilonbsz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képvisel6k Utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:

- az iskolavezetés iilései

- tantestiileti értekezlet

- a kiil6nbdzo szakmai értekezletek

- megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményvezetdsig az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetStablan,

valamint frasbeli tjékoztatokon keresztiil értesiti a nevelOket

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo

pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol

- az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kdzvetiteni az intézményvezetésag, az iskolavezetdség felé.
A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjilk, illetve  valasztott  képviseléik  Gtjan  kozolhetik  az
intézményvezetdsaggal, az iskola vezetségével és az iskolaszékkel.
A nevel6k és a tanulok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az

intézményvezeté az iskolai diakoénkormanyzat vezet6ségi iilésén és a didkkdzgytlésen, az

osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetosagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A neveldk és a sziilok
A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

a./ az intézményvezetd a sziildi munkakozdsség valasztmanyi ilésén vagy az
iskolai sziil6i értekezleten alkalmanként, évente 3-4 alkalommal tajékoztatja

b/  azosztalyfénokok az osztalysziildi értekezleten
A tanulék egyéni haladaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
- sziildi értekezletek
- fogado6 6rék

- csaladlatogatasok
A sziildi értekezletek és fogadoorak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseléik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az  iskola vezetdjével,

nevelbtestiiletével.

5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési — oktatasi intézménnyel.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos tigyet
intéz8k tartozkodhatnak (kizarélag iroda), ill., azok, akik erre az iskola intézményvezetjatol
engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezé szillok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat

ellen6rzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezeto

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helységeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitési sziinetekben
kiilsé igényléknek kiilon megéllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helységeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén belill csak a

megallapodés szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaban tartdézkodokra a Hazirend vonatkozik.

6. A sziil6i szervezetek részére a jogszabdlyban eléirt jogok

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit

- kialakitja sajat mikodési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkaterveét

- képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatési térvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a

sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé jogosultsigok atruhdzasara vonatkozé

rendelkezés

Az iskola nevelétestiilete mindazon jogosultsagait atruhazhatja valasztott képviseldire, amiket

a torvény nem mindsit atruhazhatatlan jogkornek.

8. Az atruhazott feladatok ellitasarél a megbizottak beszamoltatasi rendjének

meghatirozasa

Az truhézott jogkor gyakorlasdval megbizottak beszamoltatasi rendjét és formajat mindenkor

a megbizé hatarozza meg a feladat kijeldlésekor.
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A kiadomanyozas szabalyai

1. Az intézményben béarmilyen terilleten kiadomanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezeté akadalyoztatdsa esetén a kiadoméanyozasi jog gyakorl6ja az
intézményvezetd 4altal — alairdsdval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irasos

nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell

tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészdm, telefonszm, faxszam, e-mail
cim) az irat iktatoszama
az ligyintéz0 neve

az ligyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

» azirat targya

> az esetleges hivatkozasi szdm a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van szitkség, a kiadvany szdvegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét
,sk." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvéany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz8 a zaradekot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

9. A képviselet szabalyai:

1. A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
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2. Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozott ligyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezet a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott
irdsos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja é&t, kivéve a jogviszony

1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapesolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhdzasardl szoOlé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az lgy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabélyzat helyettesitésrdl sz016 rendelkezései az intézményvezetd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» tanuldi jogviszonnyal
> az intézmény és més személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval s
felbontasaval,
> munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
5.2.1 hivatalos ligyekben
> telepiilési onkormanyzatokkal valé iigyintézés soran
> allami szervek, hatdsagok és birosag elott
> az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatdsi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal mds koznevelési

intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Gnkormdnyzatokkal, az intézmeény

fenntartasdban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel az intézmeény
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belsé partnereivel megyei, helyi kamardval az intézmeny székhelye szerinti egyhazakkal

munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel.

5.3 sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

t5rténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megiétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak

szabélyairél fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti

joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje €s

valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

10. Adatkezelés

Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ melléklete

Didkigazolvany, tanuléi azonosité igénylése

A didkigazolvany és tanul6i azonosité igénylésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat

az iskolatitkar 1atja el a jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az elsé osztalyba beiratkozo gyermek részére a beiratkozaskor intézi a sziilé az igazolvany

megrendelését.
Az elvesztett vagy megsériilt igazolvanyok pétlsa az eléirt rend alapjan torténik.

A tanuléi azonosité kezelése a KIR rendszeren keresztill torténik az elsé osztalyos

beiratkozast kovetden, a jogszabalyban eloirtak alapjan.
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11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

> Az épiilet lobogdzésa, annak gondozisa a technikai dolgozdk
feladata. Az iskola minden dolgozoja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasert,

vV V. V V

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi idén kiviil tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat

az iskolaban. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkOzeit csak az

intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybél kivinni.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. /Felel6s érte a teremben

bezaras el6tt utoljara tanitdé pedagogus €s a hetesek. /

12. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei és rendje

Az iskola ellenérzésére a fenntarto jogosult a 2011. évi CXC. tv 87.§ alapjan.

Az ellendrzést a fenntartd éves munkatervében tervezi. A pedagdgiai munka folyamatos belsd

ellendrzését az iskola intézményvezetdje éves munkaterve alapjan végzi.

A pedagoégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagégiai munkajanak jogszerl ( a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt )
mikodését

- segitse el8 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességet,

hatékonysagat
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- az intézményvezetésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson

pedagdgusok munkavégzésérol
- szolgaltasson megfelel$ szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészités¢hez

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld - oktaté munka belsé ellenérzése soran:

A pedag6gusok munkafegyelme
A tanérék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
A neveld - oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossiga

A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

YV V V V V

Tanér - diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

rrrrr

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon. Ezen beliil kiilonosen:

> Eldzetes felkésziilés, tervezes.

> A tanitasi 6ra felépitése és szervezése.

» A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

> A tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa a tanitdsi oran

> Az 4ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

> A tandran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka

eredményei, k6zosségformalas

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat az intézmeény irdnyitasi program erre

vonatkoz6 fejezte hatarozza meg.

A nevelé és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok

> intézményvezetd
> intézményvezetohelyettes
> munkako6zosség - vezeték

Az intézményvezeté - az 4ltala szikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijel6lni.
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a.) A belsé ellenérzés rendje
Felelds Méd Gyakorisag Ellen6rzés Dokumentélas
értékelés modja
Munkak$z6sség | Szervezett Havi egyszeri| Ertékelés Feljegyzés,
vezetd megbeszéléseken | alkalommal széban és az | jelenléti iv
és napi| munkakozosségi | éves
kapcsolatban megbeszéléseken | pedagogus
ellendriz, orat| illetve napi| mindsitésnél
latogat bejelentés | gyakorlatban irasban
alapjan folyamatosan,
oOralatogatés
esetenként
Intézményvezetd | Ertekezleteken, Folyamatos Ertékelés Feljegyzés
megbeszéléseken, szbban,
Oralatogatdsokon alkalmanként
irasban, és
az éves
pedagogus
minésitésnél
irasban

b.) Belsé ellendrzést kell végeznie az intézményben:
Az intézmény vezetdjének, az intézményvezetd-helyettesnek, a szakmai

munkakdzosség vezetdknek, onellenérzéssel a pedagogusoknak és esetenként a kiils6

szakértoknek.
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13. Kapcsolattartas Kiilsé partnerekkel

a.) A Gyermekjéléti Szolgalattal/Nevelési Tanicsadéval vald kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelds:

A mindenkori Gyermekjoléti Szolgalat csalddgondozoja
A mindenkori Nevelési Tandcsadé munkatarsa
Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Osztalya
Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je

Haziorvos

Védond

YV V V V V V

A kapcsolattartas modja:

» Intézményi jelzés irdsban a szolgalatoknak

> Az irasos jelzés és visszajelzés taniigy — igazgatsi dokumentumok kozott
torténd iktatasa

» Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfonokok
bevonasaval

> Szilkség szerint csaladlatogatds a szolgélat, a gyermekvédelmi felelds €s az

osztalyféndk egyiittes részvételével

Ellenérzés modia: dokumentum ellen6rzéssel, konzultaciokon valé részvétellel

Dokumentalas modia:

> Hatérozatok és levelezés taniigy-igazgatdsi dokumentumok  kozotti
nyilvantartasa
> Csaladlatogatasokrél, esetmegbeszélésekrél feljegyzés, mnaplo, bejegyzés

készitése
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b.) Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formija, médja a pedagégiai

szakszolgalatok, pedagégiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgéltaté intézmények a

nevelési-oktatasi intézmény partnerintézmeényei.
2. A kapcsolattartas maodjai:
2.1 egyiittmiik6dési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbeszélés, megegyezés szerint

2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé6 sajatos nevelési
igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek,
tanulok magas szinvonalii és eredményes ellatisa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban

foglalt itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgdlatokkal.

4. A pedagigiai szakmai szolgdltatékkal valo kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintii ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon és a kiilonbsz6é — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas

rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.
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5. A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel valod

kapesolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes

tagjait bizza meg.
6. A kapcsolattartas fobb formai:

> az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagégusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett  kiilonbozo
konferencigkon, tanédcskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

> a pedagbgiai szakmai szolgiltaté intézmények szaktanacsaddi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zdsségek kezdeményezésére;

> vizsgilatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldok részképesség-
fejlédésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fej lesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartds szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

> évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekr6l, tanulokrol;

> esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az

osztalyfonokok és fejlesztépedagdgusok bevonasaval.

14. Unnepélyek, megemlékezése, rendezvények rendje
- Iskolai iinnepélyek: mércius 15-én, oktéber 23-4n, €s tanévzaron
- Iskolai rendezvények:

stanévnyitd, oktober 6-i megemlékezes

=sziil6 - pedagdgus misoros, tAncos Osszejovetel
=als6 tagozatos - fels§ tagozatos farsang

siskola valamennyi tanul6janak karacsonyi miisor
»marc.15-i megemlékezés

=Fold Napja

»Csaladi Nap

»Ballagés
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15. Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

- A nemzeti szintli zaszl6t, a keriileti zaszlot és az unios zaszlot a jegyz6i szabalyozas
szerint helyezziik el az intézmény homlokzatan

- Az iskola szine z61d, ezt hasznaljuk sport 6ltézetiinkon, levélpapiron

- Sportversenyeken, énekkari szerepléseken az iskola embléméjaval ellatott ltdzetben

jelennek meg tanuléink
16. A tanulék részére biztositott szocialis tamogatisok odaitélésérol
Amennyiben erre az iskola jogosult - az osztalyfonsk véleményének kikérése utan az iskola

intézményvezetdje dont.

A szocidlis tamogatasok odaitélésénél - amennyiben etre az iskola jogosult - elényt élvez az a

tanulo:

> akinek egyik vagy mindkét sziildje munkanélkiili

> akit az egyik sziil6 egyediil nevel

> akinél a csalad egy fére jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori

legalacsonyabb munkabér 50%-at
> tankotelezettségét teljesiti

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a Bp. Févéaros XXIII. ker. Soroksar Onkormanyzat Egészségligyi és
Szocialis Intézménnyel (1238 Bp. Tancsics M. u. 104.)

A megallapodas biztositja:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)
- a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat:  évente 2 alkalommal
- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat
- a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirovizsgalatat

évente 3 alkalommal

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
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18. A gyermek és ifjisagvédelmi feladatok elldtasinak rendje

A nevelési &s oktatdsi intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd

mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az altaldnos iskolak elsd 1épésben a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel sziintetik
meg. A pedagogiai eszkozokkel torténd intézkedések az egyéni beszélgetés a gyerekekkel,
csaladdal, csaladlatogatas, napkoézibe, tanuloszobaba iranyitas, korrepetalasi lehetoségek
kihasznaldsa, szabadidé helyes felhaszndlasa. Ennek sikertelensége esetén fordulnak a

gyermekjoléti szolgalathoz.

Ennek érdekében feladata:

- atanuldk tajékoztatasa a gyermekvédelmi intézményekrol

- csaladlatogatas, a veszélyeztetd okok feltdrasa,

- agyermekjoléti szolgélat értesitése gyermekbantalmazas esetén,

- A veszélyeztetett helyzetbe keriils gyermekkel elsésorban a nevelési, oktatési
intézmények pedagdégusai, osztalyfondkei, gyermekvédelmi felelései talalkoznak.
Kozvetleniil &k érzékelik elészor, hogy az egyéni banasmodot igényld
gyermekbantalmazas, magatartasbeli zavarok, szocialis vagy egészségligyi
problémak miatt visszaesik, a tanulményaiban vagy gyakorta mulaszt. A felismerést

kovetd ok feltarasa elsédlegesen az oktatasi intézményekben kezd6dik.

A Kkialakult veszélyeztetettség esetén az okok feltirdsa, a helyzet felmérése, illetve a
veszélyhelyzet megsziintetése sziikségessé teszi a szoros kapcsolattartast a kiilonbz6
gyermekvédelmi szervek kozott, mely megkveteli a naprakész informacidaramlast az

érdekeltek kozott.

19. A gyermek és tanulébaleset megelzési feladatai, baleset esetén teendo intézkedések

rendje

Az iskola minden dolgozéjinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket tadja, valamint, ha észleli,
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hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozbinak feladatai a tanulé - és gyermekbaleset megelézésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tliz-és katasztréfavédelmi utasitas ¢s a tliz-€s

bombariado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabdlyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénskoknek a tanév elsé osztalyféndki ordjan ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartisformékat. Errél jegyzékonyv

és jelenléti iv késziil.

> az iskola kéryékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
> a hazirend balesetvédelmi el6irésait,
> a rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariado,

természeti katasztréfa bekovetkezésekor szilkséges teendoket, a
menekiilési utvonalat),
> a menekiilés rendjét,

» a tanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapesolatban
A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, ill.

tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynapléba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a tanuldk elsajétitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenrzésbe bevont dolgozokat az iskola

munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

> a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
> a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie
> minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetdjének, vagy intézményvezetShelyettesének, aki értesiti a sziilot

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelen 1évé tobbi neveld is részt vesz. A balesetet
szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil

orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztézni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell

tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

> A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

> atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani (KIR)
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> a harom napon til gydgyuld sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy at kell adni a tanulénak (kiskordi tanul6 esetén a sziilének), alairassal
igazoltatva. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

» A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legaldbb koézépfoka munkavédelmi —szakképesitéssel rendelkezo

személyt kell bevonni.
19. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk szabdlyai

Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)
-atiz

- a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
intézményvezeto

intézményvezetohelyettes

katasztrofavédelmi felelds

YV V V V

barmely felnétt
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot
tliz esetén a tiizoltosagot

robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget

YV V. V VY

személyi sériilés esetén a mentSket

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket riaszté csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté " Kiiiritési terv " alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valé kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelosek

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezOkre:

> Az épiiletbd] minden tanulénak tévoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozést nem tart6
nevelbnek a tantermen kiviili helyiségeket ellentriznie kell

> A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a kiiiritést ellenérzé nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

> A tanuldkat a tanterem eclhagyasa elétt és a kijelolt véarakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szaimolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejiileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

> a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasérol

> a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
> a vizszerzési helyek szabadda tételérol

> az els6segélynyujtas megszervezésérdl

> a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetsjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzar6l

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorarol

YV V.V V VYV V

az épiilet kitiritésérol.

A honvédelmi, ill. katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
ill. katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi

biztonséagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi. ill. katasztrofaelhdritd szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevelotestiilet dltal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabdlyozasat a " Tiizriadd terv " c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
> A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendék részletes intézményi

szabalyozasat az " Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariado

terv " c. intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

o A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a
dolgozoékkal torténd megismertetésért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért
az intézmény intézményvezetdje a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld
kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

o A tiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény

minden tanul6jara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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o A tlizriadé tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény

alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o intézményvezetohelyettesi szobaban és hivatalsegédi helyiségben.
20. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabélyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapjan készitettik:
>  a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

»  a Tankonyvpiac rendjér6l sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,

> a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtdmogatas €s az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

A Fenntarté minden raszoruld gyermeknek biztositja — a jogszabalyoknak megfelel6en - az
ingyenes tankonyvellatast. A tanulé szdmaéra a tankdnyv biztosithato tartds és 1j tankonyvvel

is. A tartés tankonyvek rendelkezésre dllasat a kdnyvtéarral egyeztetve biztositja az iskola.

A 2013/14-es tanévtol felmend rendszerben a tankdnyvellatds ingyenes.

Az iskola az ingyenes tankonyvellatds biztositdsdra rendelkezésre 4llo pénzbol a
tankonyvpiac rendjér8l szolo torvény értelmében biztositja azon tanuldk szamara a

tankonyveket, akik

tartosan betegek,
sajatos nevelési igénytiek,

harom vagy tobbgyermekes csalddban €élnek,

YV V V V

egyediilallo sziil6 altal neveltek,
> rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilnek.
Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa a kovetkezéképpen

torténik:
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> atartds tankonyveket, atlaszokat a konyvtarbol kélesondzziik a gyerekek szamara,

> amunkatankdnyvek a gyermek tulajdonaba keriilnek.

Az ingyenes tankonyvellatasra vald jogosultsag megallapitasat az iskola végzi a

jogszabalyban elbirt, és a sziil6 altal bemutatott igazolas alapjéan.
Tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankonyvellatisa az 4llamilag el6irt idében, a Minisztérium dltal kikiildott

informacids anyag és megrendeldlapok segitségével torténik.

A tankdnyvpiacon megjelend koényvek, tankonyvesaladok kindlatabol a tantestiilet a
Pedagégiai Programban meghatdrozott elvek szerint valaszt. Ervényesiilnie kell a pedagogus
tankonyvvalasztasi szabadsiganak, 4m ez nem mondhat ellent az egyseges koncepcionak.
Mindenképpen mérvad6 az azonos, vagy egymadsra épiilé tantargyakat tanito pedagogusok

dontése a tanulési folyamat egységességének érdekében.

A szakmai munkakdzosségek minden év februar 15-ig adnak véleményt a pedagbgus altal
vélasztott tankdnyvrél. A pedagdgusok februar 20-ig irdsban kozlik az altaluk hasznélni
kivant tankonyvre vonatkozé igényiiket.

A tankényvrendelés teljes folyamatat a tankonyvfelelosok végzik, illetve iranyitjak. A szulok,
illetve képviseldik az eléirtaknak megfelelden megkapjak a tdjékoztatast, s élhetnek

véleményezési jogukkal, mely dokumentaléasra kertil.
A rendelést az intézményvezetd hagyja jova.

22. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(SZMSZ)

1.1 Az elséfoki fegyelmi jogkér gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

12 A fegyelmi eljards meginditisarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol valé

tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatérozatot irasba kell foglalni,
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melyet az intézményvezetd ir ald, s a neveldtestiilet ket szavazati jogu tagja alairasaval

hitelesit.

1.3 A sziil6i szervezet és a didkonkorméanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaris lefolytatisat megel6z6 egyeztetd eljarist. Az egyezietd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

1.4 A fegyelmi eljaras meginditisar6l a nevelGtestillet dontését kovetben az intézmény
vezetSje a diskonkorményzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segito pedagdgus révén, a
sziildi szervezet vezetsjét a helyben szokasos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan haladéktalanul ertesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségere.

1.5 Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétol szamitott ot
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizenst napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredmeényre.

1.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A déntése elétt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziilbi szervezet €s az

intézményi tancs — ennek hianyéaban az iskolaszék — vélemenyeét.

1.7 Az egyezteté eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagogust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.
1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetovel valod
konzultacié utan jeloli ki az eljards helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az

egyeztetd eljaras idépontjat, melyrol az érintett feleket levélben értesiti.

1.9 Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
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1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenst napon belil le kell

folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslaséban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az
egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

koérben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa s

lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskordl tanul¢ sziil6je gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitdsndl a tanulo életkorat, értelmi fejlettsegét, az

elkdvetett cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasét figyelembe kell venni.

1.14 A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerl sz6t6bbséggel hozza.

1.15 Az didkoénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és rasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkénkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovds;

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, mely utébbi  akkor
alkalmazhaté, ha az iskola intézményvezetdje megallapodott a masik (fogadd) iskola

intézményvezetojével;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsdtél, mely nem alkalmazhato6 akkor, ha a tanév
végi osztilyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanulo esetén csak akkor

alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos;
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f) kizdrds az iskoldbdl, mely a tankételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének
kikérését kovetben — olyan pedagégust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasaban vald

részvétel elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru
tanulé sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arr6l, hogy az eljaras soran a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését

el6 tudja adni.

1.19 Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szill6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus - az intézményvezetovel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositisarol, az érintett felek illetve az eljarési

cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegest, vagy a tényallas

tisztazasa végett arra szitkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 Ha az eljaras ald vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegest, vagy a tényallas
tisztazésa végett arra szilkség van, fegyelmi targyaldst kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerti sz6tobbséggel megbizott ottagh
pedagégusokbol 4ll6 bizottsag folytatia le a fegyelmi eljaras meginditasatél szamitott
intézményvezetdi dontést kovetd harminc napon belill. A fegyelmi targyalast lefolytaté

bizottsag sajat tagjai koziil egyszeri sz6tSbbséggel elnokot valaszt.

1.23 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,

hogy a nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje keérésere korlatozhatja vagy kizéarhatja.

1.24 A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytat6 bizottsag
elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatérozat rendelkezd részét és rovid

indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
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szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.

1.25 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

v’ a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

v a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

v a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
v a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

v nem bizonyithat, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

1.26 A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskort tanulé esetén a sziil6
is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol

lemondott.

1.27 Az elséfokt hatérozat ellen a tanulo, kiskord tanul esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az
intézményvezet6hoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belill az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a

fenntartéhoz tovabbitja.

1.28 A tanuld — a megrovés és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya

alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

v’ meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetes

v’ esetén hat honapnal;

v athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések

esetén tizenketté honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggeszthetd.
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1.30 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett

vagy a kotelességszegd tanuld
o kozeli hozzatartozdja

osztalyfénoke, illetve osztalytanitoja

o)

napkozis neveldje
felsés tanuld esetén volt osztalytanitdja

a fegyelmi vétség sértettje

0O O O O

akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

1.30 A fegyelmi eljérasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyado

> felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

> afegyelmi vétség sértettje

> akitl az tigy targyilagos elbiraldsa egyéb okbol nem vérhato el.

1.31 A fegyelmi eljardsra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyado
23. Az elektronikus és az elektronikus uiton elallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

> az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

> az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

> az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formédban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatdban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappéaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis tton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napl6 elektronikus uton térolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi
6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisiggal ki kell nyomtatni a pedagogusok 4altal bejegyzett Orakat, azokat
elsédlegesen pedagbégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden
megtartott 6rat kiilon alairni, de az alairasnak 4t kell nytlnia az alirt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orék,
talérak, helyettesitések  stb. szaméar6l készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetSjének vagy oktatasi intézményvezetShelyettesének ala kell irnia, az
intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok éltal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zéradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonsknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamdt, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megszlinésének eseteiben.

A fenti kérdésekben specidlis jogszabalyok rendelkeznek.
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Ezek az alabbiak:

Adatvédelmi szabalyzat (SZMSZ melléklete)
Ugyirat-kezelési szabalyzat
Diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyzat
Bels6 ellen6rzési szabélyzat

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

YV V. V V V¥V V

Kozalkalmazotti szabalyzat

Ezek az iskola tigyirattaraban taldlhatoak meg.

24. A tanulék altal létrehozott dolgok vagyoni joganak atruhdzisabél létrejott

nyereségbdl a tanulénak fizetendd dijazas szabalyai

Ha a tanulé az iskolai foglalkozdson az intézmény altal vésarolt alapanyagokbol késziti el
munkadarabjait, az elkésziilt munkadarabokra az iskola tarthat igényt. Ezeket ajandékként a
tanuloknak adhatja.

Ha a tanul6 sajat alapanyagbol készit munkadarabot, azt az értékelés utan hazaviheti.

25. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az intézményben a tanulék szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikddnek:
» napkozi otthon
tanuldszoba
szakkordk, valaszthato foglalkozasok
énekkar
diaksportkor
felzarkoztato foglalkozasok
tehetségfejleszté foglalkozasok

YV V.V V V V V

tovabbtanulasra elokészit6 foglalkozasok

25. A tanul6i mulasztas igazoldsa

a) A tanuld koteles az iskolai foglalkozasokrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valo tavolmaradésat az id6tartamra vonatkozé sziili vagy orvosi irassal
igazolni, a hianyzast kovet6 3 napon beliil.

b) A sziilé félévenként 5, évente 6sszesen 10 tanitési naprol valo tdvolmaradast igazolhat.

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a szillé irdsban kérhet. Az engedély
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megaddsarol tanévenként 3 napig az osztalyfondk, ezen til az intézményvezetd dont. A

déntés soran figyelembe kell venni a tanulményi elémenetelét, magatartasat, addigi

mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

A tanul6 betegsége kezdetén a sziilé koteles az iskolat értesiteni.

A kikér6hoz a sziild irasbeli beleegyez nyilatkozata is sziikséges.
¢) A tanulé tanitasi érarél valé késését és a mulasztasit a pedagégus a E-naploba, A
mulasztott 6rék heti dsszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. A késések idOtartama
osszeadodik, s a térvény értelmében fegyelmi vétségként szankcionalodik. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar

el, kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
27. A napkézi otthon miikodésére vonatkozé dltalinos szabalyok:

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziilé kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat elbirasai alapjan

A napkézi otthon miltkodésének rendjét a napkozis nevelok munkakdzossége allapitja meg a
szervezeti és mitkodési szabalyzat eléirdsai alapjan, és azt a napkozis tanulék hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrél valdeltavozas csak a szilld személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevel engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kerés hianyéban

- az eltavozasra az intézményvezetd vagy intézményvezetbhelyettes engedélyt adhat.
28. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalinos szabalyok

A tanéran kivilli foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés - a felzarkéztato foglalkozésok

kivételével - Onkéntes.

A tanéréan kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6z6 tanév majus 15-ig valamint a
tanév elején torténik és egy évre sz0l. A felzarkéztatott foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jeldlik ki, részvételiik a

felzarkéztatd foglalkozasokon kételezd
A tanoran kivilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti

6raszamat, a vezetd nevét, mitkodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell
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A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, nevel6i igényeket a

lehetéségek szerint figyelembe kell venni

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakdri lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is aki nem az

iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka elosegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szdméra tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az

osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

Az iskola neveldi az intézményvezetd elozetes engedélyével a tanulok szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek. Ezek koltségeit a szilldi értekezleten elfogadott

médon és palyéazati forrdsokbol finanszirozzuk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elbsegitése érdekében tanulmanyi, sport- €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, ill. a szaktandrok a feleldsek.

Az iskola az ezt igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.
A tanulok onképzésémek, egyéni tanuldsinak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mitkédésének szabalyait a konyvtari szervezeti €s miik6dési

szabdlyzat tartalmazza.

29. A Diskonkormanyzat és az iskolai vezetok kozétti kapcsolattartis, valamint DOK

jogai
1.) A Didkonkormanyzat miikédési rendje:

2.) A Didkénkormanyzat élén all6 Didktanacs havonta egyszer lilésezik, ahol az aktualis

problémakat a segitd tanar vezetésével megbesz€lik.
3.) A diakkozgytlés az iskola tanul6inak legmagasabb tdjékozodo — tajékoztato féoruma. A

diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kozérdekd észrevételeit,

javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
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4.) Didkkozgytilés évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) tartando.

5.) A rendkiviili didkkozgyilés 6sszehivasat az iskola intézményvezetdje vagy a DOK

vezet6je is kezdeményezheti.
2.) A Diakénkormanyzat jogai

A tanuldk érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak 1étre. A DOK

tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkdnkormanyzatnak — a nevelbtestiilet véleményének kikérésével — dontési

joga van:

> a sajat mikddésérol
> a didkonkorményzat mikodéséhez biztositott anyagi  eszkdzok
felhasznalasardl, - egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,

> a didkujsag és a didkradio szerkesztdbizottsagdnak megbizasarol.
2. A didkénkormanyzatnak véleményezési joga van:

» a tanulok nagyobb kozosségét (az alsé tagozatot ill. felsé tagozatot) érintd
kérdések meghozatalanal,

> a tanuldok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél,

elfogadasanal,

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megéllapitasahoz,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

YV V. V V¥V

a konyvtar milkodési rendjének kialakitasanal.

3. A didkénkormanyzatnak egyetértési joga van:

» aziskolai SZMSZ tanulokra vonatkozo részek elfogadasaban,

»  az Intézményi Mindségiranyitasi program tanulokra vonatkozo részek

elfogadaséaban,

= Hazirend elfogaddsaban.
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4. A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola mikddését.

5. A didkdénkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez
csatlakozni.

6. Aziskolai didkonkormanyzat képviseléje tanacskozasi joggal részt vesz a Szilloi

Munkak6zOsség munkéjaban.

30. Az iskolai sportkor miikddési rendje

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd
irAnyitasaval kell megszervezni.

A délutini tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a sportudvart,
a tornatermet, valamint az edz6termet.

Az iskolai disdksportkér munkajat az iskola intézményvezetdje dltal megbizott testneveld

tanar iranyitja.

31. Az iskolai kényvtar miikodésének szabilyai, rendje

Az iskoldban a neveld - oktaté munka és a tanuldk Onallo ismeretszerzésének eldsegitcse
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskola konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltirdsa, nyilvantartisa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tanoram kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a rdszorulé tanuld széméra egy - egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarral:

Soroksari Szabé Ervin Konyvtar

1238 Bp. Grassalkovich u. 128

Az iskolai kényvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros - tanar (tanitd) a
felelos

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti €s milkodesi szabalyzat
mellékletében taldlhatd gy(ijtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai

munkak6zOsségek javaslatinak figyelembevételével torténik.

51



Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 2023.
OM: 035163
Az iskolai konyvtar szolgéltatsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok

és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

> tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl

» tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

» konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélaténak biztositasa

> konyvtari dokumentumok kdlcsénzése

> szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa (pl.: szamitogép-hasznalat,
internet elérés stb.)

> tajékoztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgiltatasairél és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének segitcse

Az iskolai kényvtar tanitdsi napokon a kifliggesztett nyitvatartdsi rend szerint tart nyitva.

Ezen beliil a kdnyvtari dokumentumok 8% 6ratél 12% 6raig kolesondzhetok

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kényvtaros - tanar kozremiikddésével tervezett
tanérai és tanéran kiviili foglalkozasok varhaté iddpontjat, téméjat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, tanterviikben terveznilik, majd a konyvtaros-tanarral

egyeztetniiik kell.

Az iskolai kényvtir dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) egy hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A kolcsonzési 1d0 egy

alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbél az alébbi dokumentumok nem kolcson6zheték:

> kézikonyvek
> szamitogépes szoftverek

> muzealis értékti dokumentumok

A konyvtarhasznalé (kiskort tanulé esetén a tanulo sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a kikolcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A Kartérités pontos mértékét a

konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.
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1.sz. melléklet

Gyiijtokori szabdlyzat

1. Az iskolai konvyvtar feladata.

LAz iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informaciéhordozdok
hasznélatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasédhoz, a

konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtér olyan altalanos gyiijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb

sajatos feladata az iskolai oktaté nevel$ munka megalapozasa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja,

meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar eviijtdkore. az allomanybdvités f6 szempontijai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak killonbdzé szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gy(ijtémunka més oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyUjtokori

szabélyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybodvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mér a kozeljovd ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités fébb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembevételével

hatarozhatok meg:
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» A klasszikus szerz6k mindhidrom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd €s nem

kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult id6szakban
jelentds mennyiségiit kottettiink be
o Viszonylag alacsony a hatdrainkon tdl él6 magyar nyelvl irok és koltok
miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

> Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szitkségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de maés
targyakbdl is).

> A korabbinal nagyobb hangstlyt kell fektetniink konyvtari kindlat bovitésére az idegen
nyelv oktatasanak megsegitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb.).

> Az emelt szintii informatika oktatis bevezetésének koszonhetden folyamatosan
névekszik a szamitastechnikéval ismerkeddk szamaranya is. Szdmukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat elosegitd

szakkonyvekkel, tankdnyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény Konyvtarunk korlatozottan

nyilvanos, kényvtar (10 000 kdtet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagdgiai program

megvalGsitasanak, az iskolai kényvtar kiemelten vesz részt az dltalanos €s sajatos pedagobgiai
program megvaldsitasdban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a szilkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, noévényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari o6rak
megtartasra keriiljenek, és a gyjtokori szabdlyzatban szerepld dokumentumok, valamint a

katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltaldnos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktaté - nevelomunkat.

A tanul6k részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyUjt.

54



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2023.
OM: 035163

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

Fo gytjtékor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

YV V V V V V V V V VYV

YV V. V V V V V V V

Y

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gijonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato
alapszint(i segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz]é mivek

az 4ltalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetoségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtér tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitaséhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei
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Meliék gyiijtokor:

> afo gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtétt dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dlloméanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkbnyv, tankonyv, tartos tankdnyv
o periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
o hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédiés
CD-k
Egyéb dokumentumok:

o pedagbgiai program

o palyazatok

o oktatocsomagok

4.3 A eviiitemény tartalmi dsszetétele. a gytijtés témakore. szintje. mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

> lirai, prozai és dramai antologiak

> klasszikus és kortars szerz8k miivei, gytijteményes kotetei
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klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkil:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszint(i segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 mivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz szitkséges dokumentumok

a nevelés, oktatés elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdélkodassal kapcsolatos szakirodalom é&s jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

a) Valogatva gy(ijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

V V V V V V VY

YV V V V V

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap szintii segédkényvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé mivek
Budapestre, Soroksarra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal sszefiiggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai mivek, gyermek és ifjikor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsédhoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek)
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» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtér allomanyaba

tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazették, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

b) Az iskola konyvtéra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtéros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére

rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a

konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
Tankonyvtari szabalyzat

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

A konyvtarosra vonatkozo feladatok:

>

A konyvalloméany tervszeri fejlesztése a gyiijtokori szabalyzatban foglaltak

figyelembevételével.

>

Vezeti az 4llomanygyarapitasi nyilvantartdsokat, gondoskodik az 4llomanyba-

vételezésrdl, allomanyapasztasrol, az allomanystatisztika elkészitésérdl.

>

Feliigyeli a kolcsonzés rendjét, a lejart hataridejli kolesonzés esetén visszakeérd lapokat

kiild.

>

»

A lehetéségekhez mérten megjavitja a megrongalodott kdnyveket.

Gondoskodik az eligazito tablak 1étérdl, sziikség esetén tdjékozodé feliratok

készitésérol.

>

>

>

A beérkezd konyveket naprakészen tartja nyilvan.

Konyvtari ordkat tart.

Ajanlé jegyzéket készit a kivant témaban.

Konyvtarhasznalati vetélkeddre felkésziti a tanuldkat.

Folyamatosan tajékoztatja a nevel6ket a beszerzett kdnyvekrol, folyoiratokrol.

Részt vesz konyvtéari palyazatokon, kiemelked6 évforduldkrél megemlékezik.

Munkaidejében elvégzi az intézmény vezetdje altal kiadott egyéb feladatokat a

munkakorével dsszefiiggoen.
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DOK SZMSZ-¢

I. Altalanos rész
1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja
a.) Az SZMSZ meghatérozza a DOK szervezeti felépitését, miikodési rendjét, jogait.

b.) A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak jogszabalyi alapja a

kozoktatasi torvény 62-64. §-ai.

2. A DOK szervezeti és mitkodési szabdlyzatdnak elfogaddsa és jovahagydsa:
A DOK szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo6 szabélyzatot a DOK vezetéjének

el6terjesztése utan a tanulokozosség fogadja el a neveldtestiilet egyetértésével
A DOK SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
II. A Didkonkormainyzat célkitiizése

1. Biztositani a didksag, a tanari kar és az iskola vezetdsége kozott az egytittmikddést.

2. Onalld kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktaté-nevel6 munka minél
magasabb szintli megvaldsulasat.

3. Szervezze és irdnyitsa az iskola szabadidds tevékenységeit, torekedjen az egyre 6nallobb

munkara.

II1. A Didkénkorményzat szervezeti felépitése
A Diakénkorményzat élén a DOK-elndk 4ll, akit a tanév elején megtartott Didk-kozgytilésen
a tagok titkos szavazassal valasztanak meg. Az osztalyok didk-képviseldivel egyiitt alkotjak a

vezetOséget.

A diskdnkorményzat érdekeit az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt a tanuldk altal

valasztott didkképviselo képviseli.

A diakdnkorményzat tevékenységét az iskolai didkénkormdnyzatot segit$ tanar tamogatja €s

fogja Ossze.
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A DOK a diakképviselén és az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait €s

fordulhat az iskola vezetdségéhez.
IV. A DOK miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok
A térvényes miikddés alapdokumentumai:

> aszervezeti és miikodési szabalyzat

> éves munkaterv
V. A Didkénkormdnyzat mitkddési rendje

A Digkénkormanyzat élén all6 Didktandcs havonta egyszer Ulésezik, ahol az aktualis

problémakat a segitd tanar vezetésével megbeszélik.

A diakkdzgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo — tajékoztato foruma. A
diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kozérdekli észrevételeit,

javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
Diakkdzgyiilés évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) tartando.

A rendkiviili didkkozgyiilés 6sszehivasét az iskola intézményvezetdje vagy a DOK vezetbje is

kezdeményezheti.
VI. A Didkénkormanyzat jogai

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A DOK tevékenysége

a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkdnkorményzatnak — a nevelétestiilet véleményének kikérésével — dontési joga
van: - a sajat mikodésérol

- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, -

egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- adiaktjsag és a diakradié szerkesztébizottsdganak megbizasarol.

2. A didkdénkormanyzatnak véleményezési joga van:
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a tanulok nagyobb kozosségét (az alsé tagozatot ill. felsé tagozatot) érintd kérdések

meghozatalanal,

vV V V VYV VY

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasahoz,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

a konyvtar mikodési rendjének kialakitasanal.

2. A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van:

Y

az iskolai SZMSZ tanuldkra vonatkozo részek elfogadasaban,
az Intézményi MinSségiranyitasi program tanulokra vonatkozo részek elfogadasaban,

a Hazirend elfogadéaséban.

3. A DOK feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

4. A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.

5. Aziskolai diskénkormanyzat képviseléje tanacskozasi joggal részt vesz a Sziil6i

Munkakozosség munkajaban.

7. A DOK éltal szervezett rendezvények

YV V.V V V V V VYV VYV

Papirgyijtések

Diakkozgytlések

Karacsonyvar6 programok (Advent, Ajandékkészités-, vasar)
Karacsonyi miisor

Farsang

Gyermeknap, csaladi nap

Tuarak, kirandulasok, mozi- és szinhazlatogatasok

Hétvégi szabadidds rendezvények

Nyari tdborozasok, napkdozis taborok
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3. sz. melléklet: Munkakdéri leirds minta (dltalinos + osztilyfénoki

kiegészités)

NEV

MUNKAKORI LEIRASA:

Munkakor megnevezése: matematika, informatika szakos tanar, osztalyfénok

Besorolasi kategoria: X

Bérbesorolas: X

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra

1. A pedagégusokra vonatkozé feladatok

O A pedagbgus feleldsséggel €s onalloan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

Neveld, oktaté munkajat egységes elvek alapjan modszereinek szabad vélasztasaval

végzi.

O A pedagogus kozremiikodik az iskolakzosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Y A pedagbgus alkoté modon részt vallal

o A nevelétestiilet Gjszeri torekvéseibol

o A kozos vallalasok teljesitésébol

o Az iinnepélyek, megemlékezések rendezésébdl o
Az iskola hagyomdanyainak apolasabol

o A tanulék folyamatos felzarkéztatasabol o

A tehetséggondozast szolgalé feladatokbol o

A pélyavalasztasi feladatokbol

o A gyermekvédelmi tevékenységb6l o

A DOK kialakitasabol

o Az integracidban részt vevé tanuldk tanérai foglalkozasait megfelelé modon

szervezi, figyelembe véve a tanulo hianyossagait
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7 A tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellen6rzés, értékelés)

0 Részt vesz a kotelezd és a szabadon valasztott tovabbképzéseken, aktivan részt vesz a
munkak6z6sségi munkéaban.

O Részt vesz az oktatd — neveld munkaval kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.

O Az érvényben 1évé jogszabdlyokkal Osszhangban pontosan hataridore elvégzi
adminisztrativ és szervezési feladatait.

O Oktaté-nevel6 munkdjat tervszerlien, tanmenet alapjan végzi. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatdrozott hataridére elkésziti. A pedagdégusnak sajat
tanmenetét ellendrzéskor be kell mutatnia.

Az irasbeli dolgozatokat ésszerii hataridon beliil kijavitja.

U A hazi feladatokat értékeli, ellenbrzi.

O Részt vesz az iskolai sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

2. A pedagogus kotelességei

O A pedagdgus koteles a tanulok fejlodését figyelemmel kisérni, €s elésegiteni.

U Kotelessége, hogy a sziiléket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a sziilét figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

Neveld és oktaté tevékenysége keretében gondoskodnia kell a tanul6 testi épségének

meg6vasarol, erkslesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl.

3. A pedagégus jogai

7 A pedagbgus a pedagogiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitasi
médszereit szabadon valasztja meg.

U Joga, hogy iranyitsa a tanulok munkajat, mindsitse a tanulok tudasat.

O A pedagdgus joga, hogy személyét, mint a pedagdgus kdzosség tagjat megbecsiiljék,

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, oktatoi-nevel6i tevékenységét elismerjek.

4. A pedagégus adminisztrativ feladatai
A tanuldk fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Az osztalynaploba, tajékoztaté fiizetbe bejegyzi a tanuldk érdemjegyeit, vezeti a

haladasi naplét, jelzi a tanulok tandrarél valo késését és tavolmaradasat. Amennyiben

mas pedagogust helyettesit, pontosan vezeti a helyettesitési naplot.
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Ugyeletet, és helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

A személyi adatiban t6rténd valtozast az intézményvezetonek haladéktalanul bejelenti.

Tavolmaradas esetén idében, reggel 8 6rdig értesiti az intézményvezetot.

pedagogus kotelezben részt vesz az iskolai iinnepélyeken, szakmai

tovabbképzéseken, értekezleteken.

6. A csak osztilyfénokokre vonatkozé rendelkezések

Osztdalyfonoki felelosségek:

v

<

A N NI N N

Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartisaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6itt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleloséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséert.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatés).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

vagy helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelémunka tartalmi részeit):

L

v

Adminisztrdcids jellegdl feladatok.

A tanulok személyi adatait befrja a dokumentumokba, Osszesitéseket keszit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitslti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasinak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenbrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok

kovetkezményeit és ellenérzi a tanulok 4ltal beirt érdemjegyeket.
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A tanul6i hianyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hazirend el6irdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztdlyoz hatosig veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus Uzenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség eseten
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Felelsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.
Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak véltozasat,
a bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkez6 véltozasokat.

Elvégzi a tanulok tovébbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios —teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovéabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egy€b
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéntartast vezet a hitranyos helyzetli és a halmozottan hétranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztrlja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmét, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tantarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Irdnvito, vezetd jellegii feladatokat:

v Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program
hataskorébe utal.

v A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztélyféndki orat tart.
Az osztalyfénoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdégiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente t6bb alkalommal,
valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy

meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

66



I

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2023.
OM: 035163
Céltudatosan torekszik a tanuld személyiségének minél teljesebb megismerésere,

egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életik  irdnyitasara, ontevékenységiik,
onkormanyz6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokdzosség kialakulésat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szilkségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
t4jékoztatot, az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatokrdl, azok
megoldasdra mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezeésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozasait.

Kirandulasokat, koz0s kulturalis programokat szervez osztilya tanul6i szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairél tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkélataiban &s a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoraciojara, a falidijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskoérében is jutalmazza (pl, osztalyfondki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadid6s

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértekeles igenyeét.

Szervez6, 6sszehangolo jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rébizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérl, életvitelérél, kdrnyezeterol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiik6dését segitd eszkozként hasznalja

(pl. iskolai alapitvany).
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Munkéja soréan figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, irAnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatt az osztalyban
tanité pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozdsségi szolgalat koordinatoraval stb).

A hétranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat
Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakszosség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjaruldsival — az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja Ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziilsi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja oket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztaltairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldSmunkajanak dsszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo konferencia napjéan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatol a tanuldk kéréra.
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v Kozremiikodik a tanul6i tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek OsszegyUjtésében €s

elbiralaséban.
v Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
v Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalydt, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezeési stb. feladatira.

Munkaidejében elvégzi az intézmény vezetdje dltal kiadott egyéb feladatokat a

munkakdorével osszefiiggoen.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, XXxX.yyyyyy.xX.

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

munkaltatod

A munkakdéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, a ram vonatkozd szabalyok

megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, ........coooiiiiinnnn.

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

munkavallald

Zaradék: Ervényes a megbizas visszavonasaig.

69



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023.
OM: 035163

Egyéb munkakorokben alkalmazottak feladatai és hataskorei

Iskolapszicholdgus feladata és hataskore:

v

Munkajanak elsddleges célja a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktaté munka
hatékonysaganak segitése. Ezen beliil:

kozvetlen segitséget nyujt a pedagégusoknak a neveld-oktaté munkahoz

a gyermekekkel, a tanulokkal kdzvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremiikodik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitod €s
iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatasi
intézménnyel Osszefiiggd személykdzi kapcsolati kommunikécios €s esetlegesen
fellépd teljesitményszorongasos tiineteit

iskolai tanéra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanuld részére az egyéni tandcsadast
abbol a célbol, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlodését el6segitse

segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen belilli elsajatitasat
o kapcsolatot tart a  komyezetében —miikddd — 6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal

egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgalatban dolgozé o6vodapszichologussal,
iskolapszichologussal ~a  nevelési-oktatdsi  intézményben a  pszicholdgiai
tevekenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségiigyi szakellatasra térténé utaldsa vonatkozasaban

egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld pedagoégiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

megszervezi azokat a pszichologiai jellegli sziirvizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgélatok, szociometriai vizsgalatok, tanuldsi szokéasok, tanulasi motivacié
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek megel6zése érdekében sziikségesek

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatési intézményben
az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén o megszervezi a
nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatdé munka, a
szexualis nevelés segitésével, a nevelési-oktatdsi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapesolatos pszicholégiai témaju
feladatokat

megszervezi a krizistanacsadast, terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabb iranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztositd

intézményhez

70



v

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2023.
OM: 035163
a kiemelten tehetséges gyermek, tanul6 tehetséggondozasaban a pedagdgusokkal és a

pedagdgiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmikodés €s az
ellatas kereteit

a feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s
csoportos tanécsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild
megkeresésével, 30 valamint az érintett gyermek, tanulo személyiségének
fejlesztésével Osszhangban a sziild szdmara is. Feladatait a munkakéri leirasa alapjan

végzi.

Fejlesztépedagdgus feladata és hataskore:

v

Az iskolai fejlesztd pedagogus kozvetlen felettese az alsé tagozatot iranyitd
igazgatOhelyettes.

A fejlesztd pedagégus biztositja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 tanulok szamara a tanuldsi képességeket vizsgalé szakértdi és rehabilitacios
bizottsigok altal kiadott szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben
foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztéseket. A pedagogus felel6sséggel és
onalléan, a tanulok tudasinak, képességeinek és személyiségének fejlesztese
érdekében végzi munkajat.

kiilon orarend szerint egyéni és csoportos fejlesztést végez, melyben torekszik a
differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési litem megtervezésére

alkoté médon részt vallal a tanulék folyamatos felzarkoztatisdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben o a fejleszté pedagogus munkajat
teljes Onallosaggal latja el a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében

nevelé-oktaté munkéjat a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval végzi
munkédja sordn szerzett tapasztalatokat a pedagégus kollégdkkal rendszeresen
megbeszéli, sziikség szerint hospital a tantargyi érakon o segitséget nyujt a gyermek, a
tanulé neveléséhez, oktatasshoz, kozremiikodik a tobbi pedagoégus szakmai
munkd4jénak segitésében, tanacsok, javaslatok megfogalmazasaval

az iskoldban folyé nevel6-oktaté munka mérési, ellen6rzési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban reszt vesz o sziikség szerint
kapcsolatot tart a sziilékkel, gyermekiiket érinté kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja
Oket

munkanaplét vezet, melyben rogziti a fejleszté foglalkozasok idSpontjait, a résztvevo
tanulok neveit és a foglalkozasok tartalmat

ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztricidjat, adatokat szolgéltat a statisztika
elkészitéséhez

rendszeres fejlesztd foglalkozasba vont tanulokrol egyéni fejleszté dossziét vezet
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rendszeresen 4tnézi és frissiti a nyilvantartdsban szerepl$ tanulok szakvéleményeit,

illetve szakért6i véleményeit

sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulo tanulasi problémainak
megfeleld szakemberhez kertiljon

segiti az iskoldban miikddd szakmai munkak6zosségek munkéjat

egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltato
intézményekkel

rendszeresen fejleszti szakmai felkészilltségét, ennek érdekében felhasznalja az
onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait

kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait

a tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembevételével
kezeli o az intézményrdl szerzett informécioit hivatali titokként kezel Feladatait a

munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az iskolatitkarok feladata és hataskore:

Feleldsek:

v

AN NI N N N NN

v

az iskola ligyviteléért

a statisztikai adatok nyilvantartasaért

az alkalmazotti és tanul6i nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért

a pedagogus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséert
adatszolgaltatasok elokészitéséért

a didkigazolvanyok elkészitéséért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokeszitéséért

a munka- és tlizvédelmi el6irdsok megtartasaért

a hivatali titok meg6rzéséért

Az iskolatitkarok feladataikat a munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A rendszergazda feladat és hataskore

v

D N N NI

AN

az iskola szamitogépes haldzatanak iizemeltetése, karbantartasa

az iskola honlapjanak gondozasa

a késziilékek karbantartasa, a javithat6é eszk6zok megjavitasa

javaslattétel az infrastruktira fejlesztésére

kilép6 tanulok és kollégak kodjanak torlése, Gj tanuldk és kollégak felvitele a
rendszerbe

szakmai segitségnyujtas a kollégak szamara
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v a munkakorével Osszefliggd jogszabalyok kovetése

v ahardver és szoftver eszk6zok fejlédésének nyomon kovetése, javaslattétel
beszerzésiikre
v’ ahivatali titok megérzése

A rendszergazda feladatait a munkakori leirdsa alapjan végzi.

Takaritok feladata és hataskore:

v aziskola helyiségeinek és kiiltéri részeinek megtisztitasa, beleértve a butorzatot,
nyilaszarokat, burkolatokat, lakastextilidkat, falakat, vilagitétesteket, egyéb
berendezési targyakat

v’ abalesetveszély jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

<

a tanitasi sziinetekben az évszakonkénti nagytakaritas elvégzése
v aziskolai linnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése, a
rendezvények utani rendrakas.
v’ megbizés esetén az iskola nyitdsa és zarasa — kiilonleges helyzetekben a
portaszolgilatos feladatok ellatésa és a karbantartok munkajanak segitése
v’ részvétel a leltarozasban
v" ahivatali titok meg6rzése

A takaritok feladataikat a munkakori leirasa alapjan végzik.

Karbantarto-udvaros feladata és hataskore

v az iskola helyiségei és kiiltéri részei karbantartasa, javitdsa, beleértve a
butorzatot, nyilaszarokat, burkolatokat, lakastextilidkat, falakat,
vilagitotesteket, egyéb berendezési targyakat

megbizas esetén az iskola nyitasa és zardsa

a balesetveszély jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

adatszolgaltatas a kozszolgaltatok részére

AN N NI N

az iskolai iinnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése,

a rendezvények utani rendrakas

<

a vezetbje altal engedélyezett eszk6zok beszerzése, elszamolas a beszerzésre

kapott Osszeggel

v killsBs szolgaltaté munkavégzésének tamogatasa, a munkavégzd kisérése az
épiiletben

v kiilonleges helyzetekben a takaritok és a portaszolgéalatos munkajanak segitése

v’ részvétel a leltarozasban

v" ahivatali titok megdrzése.

Az udvaros-karbantartok feladataikat a munkakori leirdsa alapjan végzik.
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4.sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Kiztirsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios Jjogharmonizdcids
kitelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossdgrdl szolo 1992. évi LXIIL. Torvény

modositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovdbbitis rendjét jelen adatkezelési szabadlyzat

hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

> A személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 1992.
évi LXIIL térvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi Torvény”)
> A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
o nyilvanossagar6l sz616 1992. évi LXIII. térveny
médositasardl. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb
céljai az alabbiak:
> A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagérol sz616 1992.
évi LXITIL térvény végrehajtasanak biztositasa,
> Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
> Azon személyes és kiilonleges adatok koérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llékkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, kozalkalmazottairél az
intézmény nyilvéntart,
Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitese,
Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

A nyilvéntartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

YV V V VYV

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitesitk rendjének kozlése

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja’ az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamdrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.
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1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

a.)

b.)

A Mikszath Kdlman Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetGjének el6terjesztése utan a nevelStestiilet elfogadta.
Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskolai Sziiléi Munkakozossége ¢€s a Diakonkormanyzat,
véleményezési jogit gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tandcsa. A

mindezekrél késziilt jegyzokonyvek az irattarban megtekinthetdk.

Jelen adatkezelési szabélyzatot a fenntart6, Dél-Pesti Tankeriileti K6zpont hagy;j

j6Va.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, szilleik megtekinthetik az iskola

kényvtaraban a konyvtar nyitvatartésa alatt, az iskolatitkarndl, valamint a portan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a.)

b.)

c.)

Az adatkezelési szabéalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,

valamennyi kozalkalmazottjara és a tanuléjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jévahagyasinak idépontjival 1ép hatélyba,

és hatdrozatlan idére (visszavonasig vagy médositdsig) szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kizalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a
Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B §. szakaszai szerint

késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét kell felhivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéantartott adatok korét a Kozoktatasi térvény 2. szamu mellékeltének ,,A kbzoktatési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok ,, fejezete rogziti.

Ezek az adatok kételezden nyilvantartandéak az alabbiak szerint.
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2.1. Az alkalmazottak nyilvintartott és kezelt adatai

A Kézoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a.) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b.) 4llandé lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoszam, addazonositd szam,
TAJ-szém

¢.) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz adatok, igy kiilondsen

> iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

> munkéban t5ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok,

> alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

> munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzesre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

> munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaéltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

YV V. V VYV V

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

A torvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmények atutalédsa

céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszémldjanak szamdt.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A koézoktatési torvény alapjan nyilvantartott tanul6i adatok:

a.) a tanulo neve, szilletési helye és ideje, éallampolgarsaga dlland6 lakasanak és
tartézkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar eseten a
tartozkodas jogeime és a tartozkodasra jogosito okmany megnevezés, szama;

b.) sziil6 neve, 4llando lakéasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama

¢.) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilsnosen

> felvételivel kapcsolatos adatok,
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> a tanuld magatartdsénak, szorgalmanak ¢és tuddsdnak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
> a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
> beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6

= rendellenességére vonatkozé adatok

d.) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
e.) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama
f) atanul6 azonositoszdma

g.) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvintartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizethelynek, birosagnak, rendSrségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kozoktatasi térvény 2. szamu mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az uigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagégusokat, a

gazdasagvezetot és az iskolatitkar hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriiletcken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeny
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével

latja el.
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Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el a

kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

» nyomtatott irat
» elektronikus adat
> az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel$ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogepes modszerrel is

vezetheték. Az oktatasi miniszter az elektronikus moédszert kételezoen is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével

osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott t4jékoztatasarol szo6lo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

a kozalkalmazott bankszaml4janak szama

YV V.V V V V

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok
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5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megdllitds vezethetd, amelynek alapja:

> akozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata
> a  munkaltatéi  jogkoér  gyakorlojanak  irdsbeli
rendelkezése O birdsag vagy mas hatdsag dontése

» jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i a kovetkezok lehetnek:

> az intézmény intézményvezetdje

> az adatok kezelését végz0 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

5.2.4. A személyi adatok vezetése és tdaroldsa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitdsardl s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil més
anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zirt szekrényben

kell tarolni.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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5.3. A tanuldék személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel8i kizarolag az alabbiak lehetnek:
> az intézmény intézményvezetdje
> az intézményvezetShelyettes
» az iskolatitkar
5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Ssszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

>

>

» bizonyitvanyok
» beirasi naplo
>

osztalynaplok
Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatnak melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével €s a fenntarto jovahagyaséaval.
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5. sz. melléklet: Ugyvitel és iratkezelési szabalyzat

)

MIKSZATH

MIKSZATH KALMAN ALTALANOS ISKOLA

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

(KIEGESZITVE: 2021. SZEPTEMBER 8.)
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UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalman Altalanos Iskola, 1239 Budapest,

Sodronyos u. 28. iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az intézmény az

alabbiak szerint szabalyozza.

1.1.

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiik6do
személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe tartozo ligyek megoldasar6l az

intézmény vezetbje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tigykorei:

1.2.

vezetési igykor

igazgatasi igykor
nevelési, oktatasi ligykor
gazdasagi ligykor
személyi, dolgozdi tigykor

tanulodi tigykor

VvV V.V V V V V

miiszaki, lizemeltetési tigykor

b.) Az iigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa felligyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ecllenbrzését az intézmény

intézményvezetdje, valamint az altala kijelolt intézményvezetShelyettes feliigyeli,

irdnyitja az alabbiak szerint:
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a.)  Intézményvezetod

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabélyokat ¢s az iratkezelési
szabalyzat modositasait elvégzi

o ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabélyok ¢s az
iratkezelési szabalyzat eloirdsai szerint torténjen;

* kijeloli az iratok tigyintéz6it;

* iranyitja és ellendrzi az iskolatitkér (titkdrsag) munkajat;

 felbontja az iskolaba érkezd kiildeményeket

e jogosult kiadvanyozni, ellenjegyezni;

* meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évet

o . - eldkésziti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari

elhelyezését

b.) Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd-helyettes

* jogosult az iskolaba érkez0 kiilldemények felbontéasara;
* jogosult a kiadvanyozasra,
» sziikség esetén kijeloli az iratok tigyintézoit;

* iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkdrsig) munkajat;

Az iigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az

tigyeket kisérd iratkezelés, az aldbbiak feladata:

a.) Iskolatitkar

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elbirasai alapjan végezni;

o koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot meg6rizni,

Feladatai (munkakori leiras szerint):

a killdemények 4tvétele, feladasa, postazas, kézbesites;
az iktatas;
az esetleges eldzmény-iratok csatoldsa
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az intézményvezeté munkdjanak segitése, egylittmiikodés a napi tigyekben;

az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

a kiadvéanyok tisztazéasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitasa,

postai feladasa, kézbesitése, illetve dtaddsa a kézbesitének;

a hataridds iratok kezelése €s nyilvantartsa;

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezese;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

Az iratokkal, igyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola
dolgozoi koziil tigyintézét jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja), ennck
hidnyaban az iskolatitkar a felelés végrehajto.

b.) Az ligyintézé kijeldlésével egy id6ben az intézményvezetd:

= meghatdrozza az elintézés hataridejét;
= esetlegesen utasitisokat ad az elintézés modjara
c) Az intézményvezetd ltal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokdnyvbe (nyilvantartokdnyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt
igyintéz6hoz.

d.) Az lgyintézé az {ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejiik figyelembevételével koteles elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje:

= 2 tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésSbb az iktatds napjatol szamitott 1
nap;
= az iskola miikddésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont

a hatarid6rol.

Amennyiben az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkés6bb az iktatas napjatol szamitott 3 nap.

f) Az gy elintézése utin (legkésébb az elintézés hatdridejének napjaig) az

iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az lgyintéz0 koteles
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visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az

iktatokonyvbe be kell jegyezni.

h.)

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések

hataridejét szamontartani, s amennyiben az tigyintézés a hataridéig nem torténik meg,

azt az intézményvezetdnek jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irasos megkeresés
alapj4n lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt mésolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak
masolatinak egyez6ségérél az igazolas elétt gondosan meg kell  gy6zSdni.

d.) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak lényegét, az elintézés hataridejét az tigyiratra rd kell vezetni.

e.) Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrél valé felvilagositas soran
tigyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény
rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

a.) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd
adhat engedélyt.

b.) A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az intézményvezetdnek kozleményben kdzzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegzéirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok

nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegz0d sorszamat;

a bélyegz0 lenyomatat;

a bélyegzé hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
a bélyegz6 drzéséért felelds személy nevét,

a bélyegzé atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
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o a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

€.) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkdr a felelds.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb alapelveket, jogokat €s kotelezettségeket ez a
torvény rogziti és minden kozfeladatot ellatd szervre, a nevelési-oktatsi intézményekre is
vonatkozik.

A jogszabaly célja biztositani, hogy a kozfeladatot ellatd szervek irattari anyaga szakszerlien
kezelt és rendszerezett, jol hasznalhatd forrasanyaggé valjék.

A térvény szerint az irattari anyaggal rendelkez0 szervek kotelesek a szervesen Osszetartozo
irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérol, valamint tulajdonukban vagy
birtokukban 1évé maradandé értékii iratok megévasardl gondoskodni.

A torvény el6irja, hogy az intézmény kételes: - a hozza érkezett €s az altala készitett iratokat
az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban nyilvantartisba venni (érkeztetni, iktatni); - a
nyilvéantartast és az ahhoz kapcsolodé iigyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhat6

modon vezetni.
2.1. Aziratkezelés

e az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok 4tvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

e akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postara adasa, kézbesitése;

e azirattarozas, irattari kezelés, meg0rzés;

* aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

2.2. Irat

Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), mely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban €s barmely
eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval

késziilt konyvjellegli kéziratokat.
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Irattari anyag

Az iskola és jogelddei milkodése soran keletkezett, az iskola irattaraba

tartozé iratok és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltéari anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis,

oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mér nincs szilksége.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott iigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezeset,

nyilvéntartasat, irattirozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskoldba érkez6 kiildemények postai 4atvételére az aldbbi dolgozok

jogosultak:
. intézményvezeto;
. intézményvezetohelyettes;
. iskolatitkar;

Az iskolanak személyesen benytjtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetShelyettese, és iskola titkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok

atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithat6, hogy az nem az

iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara

visszakiildeni.
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Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt

atvevonek ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetoleg “Felbontva érkezett”
megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a

Diakénkormanyzat, a sziil6i munkakozosség részére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos
elintézést igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az

iskolatitkarnak.

A névre sz6lo killdeményt a cimzett tivolléte esetén az intézményvezetd vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény killseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos

iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbonté dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé
iratokon 1évé iktatészamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény

feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

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

iratra fel kell jegyezni.

A killdemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s
azt datummal és aldirdssal kell ellatnia. A tévesen felbontott kildeményt

haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél; illetve, ha a feladas iddpontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik
(fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, felil birdlati kérelem,
torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a

mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
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3. Aziktatas

4.1.  Aziskola iktatasi rendszere évente ijrakezd6dé sorszamos rendszer.

42. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

43. A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos iigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4.  Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

45. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklameélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések
értelmében kiilén nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban el kell latni iktatobélyegzd

lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

iskola neve,

0

az iktatas datuma,
az iktatokonyv sorszama (iktatészam),

a mellékletek szdma,

o O O O

az ligyintéz0 neve,
o irattari tételszam.

(Ha nincs iktatési bélyegz6 ezeket az iratra rd kell irni)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatékonyvbe is be kell jegyezni:

* asorszamot,

* aziktatas idejét,

* a bekiildo nevét és ligyiratszamat,
s azugy targyat,

e amellékletek szamat,

* azligyintézd nevét,

* az elintézés modjat,

e a7 irattari tételszamot.

4. Az iktatokoényv tobb éven keresztiil hasznélhato. Az iktatas sorszima azonban naptari

évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt
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utolso sorszamot kévetden alahuzassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a

korbélyegzo lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot iiresen hagyni nem szabad.

49.  Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatészamot ujbol kiadni nem
szabad.

4.10. Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti
szbveg is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

4.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az
utébb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi
szamon) kell kezelni.

4.13. Ha egy tigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 1ij évben mindig 0j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az uj iktatoszamhoz.

4.14. Az intézményvezetd engedélye alapjan, gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos
targykori, az év folyaman tbbszor eléfordulo tigyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szizat, évenként név- es
targymutat6t kell vezetni. A név- és tArgymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket
kifejezd egy, vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell

nyilvantartani.

5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvény az iskolai {igyintézés soran belsé vagy kiilsd tgyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

52. Az ligyintéz6nek az iigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az
elkészitend6 kiadvannyal.

53. Az elkészilt tervezetet az lgyintéz6nek be kell mutatnia az
intézményvezetének. Hivatalos irat az iskolaban csak az intézményvezetd
engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd
beosztasu dolgozok rendelkeznek:

o intézményvezetd: minden irat esetében;

o intézményvezetdhelyettes: az intézményvezetd tavolléteben
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Az iigyintézé altal benyujtott tervezetet az intézményvezetd a kiadvanyozas
engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairdsaval latja el, valamint
rendelkezik a tisztazas médjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.)
tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

tisztazni csak “K” betilivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad
(ettdl eltekinteni csak az intézményvezetd kiilon utasitasara lehet) ;

a tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével;

»  atisztizatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kvetelményeknek;

leiras utdn a tisztazatot dsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvényoz6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozoé neve utan “s. k.”
jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvény hiteles” zaradékot ré kell irni,

majd az iskolatitkarnak (gépirénak) vagy az tigyintézonek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola

korbélyegzojének lenyomataval is.

5.11

a.)

d.)

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei
Az iratok céges levélpapirra késziilnek.

b.) A kiadvany bal felsd részén:

* acimzett neve, cime, ligyintézdje

* aziigy targya

A kiadvany jobb felsé részén:
* az Uigy iktatdszama;

*az ligyintéz06 neve.

* hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A kiadvény szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész €s

az indoklas is).
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e.) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztasa (bal oldalon az intézményvezetd)
g.) Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata
h.) Keltezés

1.) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesites.

5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritekon a postai
eléirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tlintetni a kiadvany iktatészamat is.
a kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kdzonséges levélkent torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.
a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felel6s.
a kiildemény tovabbitasa térténhet postai Gton vagy kézbesitovel.
s A tovabbitds minden esetben az intézményvezeté altal hitelesitett

kézbesit-konyv felhasznélasaval torténik.

Az irattarozas rendje

6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.
6.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az

irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek.
Ett6] eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

6.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni.
kézi irattarban az iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatdészamok
sorrendjében kell Srizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsag, irattar,
helyisége.

6.6. Harom év elteltével az iigyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok
noévekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az irattdr helye az iskola irattar

helyisége.

93



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2023.
OM: 035163

6.7. Az irattirban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az {igyintézének
legfeliebb 30 napra, az irattari kolcsonozési fiizetbe bejegyezve, ¢&s
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattirban az irat
helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratré] mésolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi
joggal felruhazott vezetd beosztast dolgozoja engedélyezheti.

6.9.  Aziskola irattari terve: (ajdnlott minta jogszabdlyi eldirds alapjan):

Az oktatési intézmények a Poszeidén programot hasznaljak.

A Poszeidén egy teljes korti iktatdsi rendszer, mely végigkiséri az iratokat a
beérkezéstsl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattarazason és postazason 4t a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus - e-mail, fax, fajlban tarolt - és/vagy papir alapu
dokumentumok. A rendszer tamogatja az Osszes, iratokkal kapcsolatos munkafolyamatot
és a meglévd irattari anyag gyors és tomeges, kotegelt szkennelését - ezzel lehetdséget
biztositva a modern, papirmentes iigyiratkezelésre vald attérésre -, és megvalositja az
ehhez sziikséges elektronikus archivalast a jogszabéalyban el6irt médon.

A fenti kovetelményekkel minden szempontbdl megegyezd elektronikus rendszer.

A programot az erre kiképzett felelés miikddteti, - intézményiinkben az iskolatitkar.
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Ugykor megnevezeése

Tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

B b=

© ® N W

10.
11.

Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkaligy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
jegyzOkonyvek

Fenntartdi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési - oktatasi tigyek

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

24,
25.

26.

Nevelési - oktatasi kisérletek, Gjitdsok
Térzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek
Naplok

Didkénkorményzat szervezése, milkodése

Pedagdgiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkakodzosség, iskolaszék szervezése, milkodése

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
VizsgajegyzOkonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusagvédelem

Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
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Gazdasagi tigyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Ingatlan -  nyilvéantartds, kezelés, fenntartas, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi

engedélyek
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, 4ll6eszkdz - nyilvéantartas, vagyonnyilvéntartas, selejtezés 10

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
A tanmiihely tizemeltetése 5

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az irattdr anyagét Gtévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek

6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idGpontjit a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az
illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd
meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell

felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

> hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

\ 4

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

> mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva;

> milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre;

> kik végezték és kik ellenorizték a selejtezeést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildétt jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan kertilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Stven év utan az illetékes levéltarnak kell

atadni.
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8. A taniigyi nyilvantartasok
8.1. A taniigyi nyilvantartasok formai
a.) A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

o Az iskoléba felvett tanulok nyilvantartdsdra beirdsi naplot kell vezetni. A
beirési naplo a tankételes tanulok iskolai nyilvantartésara is szolgal. A beirasi
naplé az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

o A gyermekeket, a tanulét akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a
beirdsi naplobol tordlni, ha az 6vodai elhelyezés, a tanuloi jogviszony,
illetdleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A t6rlést a megfeleld zaradck
bejegyzésével kell végrehajtani.

b.) A torzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kovetd harom napon beliil — nyilvantartasi
lapot (a tovabbiakban: térzslap) allit ki. A torzslap csak a kézoktatasi torvény
2. Szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a
térzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idére kiterjedden — a tanulo év
végi osztilyzatait, tovabba a tanulok {igyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. A tSrzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

Ha az iskolai nevelés és oktatds nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve
vagy mas idegen nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is
vezetni kell. Ha a két szbveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy més fogyatékos tanul nevelését-
oktatésat is elltja, a térzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat €s
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett péttdrzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany)
kell bevezetni, fiiggetleniil attél, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,

iskolatipust. Az egyes évfolyamokro6l a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell

97



f)

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat 2023.
OM: 035163
kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonmositot. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga,
az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zar6vizsga
letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masolat allithato ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Térzslap (pottorzslap) hianyéban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan
— kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanusitja,
hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, pétbizonyitvanyban csak
azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartalmi pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban

tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és 6rarend

Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagbgusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszdmba beszamithatd
feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantérgyfelosztast az iskola intézményvezetdje - a neveldtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova. (fenntarté jovahagyja)

A tantargyfelosztas alapjan készitett érarend tartalmazza a tandrai és tanoran

kiviili foglalkozasok rend;jét.

Jegyz6konyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozdssége

a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a
nevelé-oktatd munkara vonatkoz6é kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény

indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a

jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kiilsndsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitjének aldirdsat.

A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran

végig jelen 1évo alkalmazott irja ala

A taniigyi nyilvantartasok vezetése (Kréta rendszerben)

A pedagégus csak a nevel6-oktaté munkaval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilszhetetlen iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kiallitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal Osszefiiggd nyilvantartast. Alapfoku
miivészetoktatasi intézményben szaktanar, illetve fotargyat oktaté tanar vezeti
az egyéni foglalkozési naplét, a csoportos foglalkozési naplét, a torzslapot €s
kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé
egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két
osszeolvasd pedagogus, illetve a pedagégus és iskolatitkar a felelés. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal
kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvéntartisokban athiizassal kell
érvényteleniteni, oly moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan
— a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt,
beleértve az alapvizsgardl, az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallito iskola, illetve jogutédja, jogutéd nélkiil megsziint iskola esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait ethelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadésat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibéas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért

dijat nem kell fizetni.
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8.3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése

o Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az intézményvezeté vagy az dltala megbizott
személy férjen hozza.

o Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzékonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

o Aziskola szigor szamadasu nyilvantartast vezet:

e az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

Az oktatasi intézmények altal alkalmazando6 zaradékok

Az iskola 4ltal hasznalt zaradékok az érvényes tdrvényben, jogszabalyokban

meghatérozott zaradékokkal azonosak.

Az oktatési intézményekben kotelezden hasznalt nyomtatvinyok jegyzéke

10.1. Az iskola altal kitelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Az iskolaban elektronikus napl6 is hasznélhato.

KRETA napl6
Bizonyitvanykonyv
Diakigazolvany
Gyogy - testnevelési és konnyitett testnevelési naplo
Javitovizsga jegyzokonyv
JegyzOkonyv a vizsgahoz
Orarend
Orarendi kimutatas
Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
Osztalyozéiv a vizsgahoz
Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv

Sportnaplo

YV V V V V V V V V V V V V

Tantargyfelosztas
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> Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és térzslap)

> Tovabbtanulok nyilvantartasa
> Jegyzokonyv a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

> Nyilvantartas a tanulé —és gyermekbalesetekrl

Zaroé rendelkezések
11.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabélyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara.
Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2018.év. napjin lép hatalyba, és ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozd minden mas bels6

utasitas.
11.2. A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabédlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmeny

valamennyi alkalmazottja szamara a tanéri szobaban és a titkarsagon.

Az intézményvezeténak gondoskodni kell jelen szabalyzat minden olyan

moédositasarol, amely az 4j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikseges.

Budapest, 2023. oktober 31.
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33. Zaro rendelkezések
A feliilvizsgalat rendje:
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat médositisa csak a nevelotestiilet elfogaddsaval, a
sziilsi munkakozosség és a didkénkormanyzat
intézményvezet6 jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat médositisat kezdeményezheti:
» a fenntarto
> anevelGtestlilet

» aziskola intézményvezetdje

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, intézményvezetéi utasitisok tartalmazzak.

Zaradék: A nevelbtestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Hatalyban lépése: 2023. oktober 31.

Kelt: Budapest, 2023.oktober 31.

Ottné Solt Magdolna Zilahi Noéra
DOK vezetd SZMK elndk
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