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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, személyi és idobeli hatalya

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

és a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatirozza ¢s
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mikddésének folyamatait,
Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a
nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra
vonatkozo6 szabalyozast.

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

Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, egyéb tervek, valamint e szabalyzat alapjan veégzi.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékleteit képez6 egyéb belsé szabalyzatok hatalya

kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

Az SZMSZ-t meghatiroz6 magasabb jogszabalyok:

e Nkt. — Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

e Puétv. - 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol

e TER - 18/2024. — BM rendelete a pedagégusok teljesitményértékelésérol

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

miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

A Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalman Altalanos Iskola SZMSZ-4t és médositasat a
neveldtestiilet kozremikodésével és egyetértésével, a szilldi szervezet véleményének

beszerzése utan fogadja el.
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1. Az intézmény alapadatai

Oktatasi intézmény

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

Felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 270 £6
Tankertleti s.sz: 208004

Oktatasi intézmény fenntartoja

Fenntart6: Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 cime: 1212 Budapest, Béke tér 1.
Fenntart6 tipusa: tankeriileti kézpont
Képviseld neve: Toth Endre

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

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
k6znevelési intézmény: alapfoku nevelést-oktatast végzo altalanos iskola

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

Ellatja a korzetében allandé lakhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd, a
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességgel kiizdd
integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényl tanuldkat a szakért6i €s rehabilitacios bizottsag

véleménye alapjan. (Kt. 121. § 29. b)

Ellatja a XXIII. Kkeriiletben allandé lakhellyel, ennek hidnydban tartézkodési hellyel
rendelkez0, érzékszervi (latassériilt), értelmi fogyatékos (F70) a megismer$ funkciok vagy
a viselkedés fejlodésének tartds és sulyos rendellenességgel kiizd6, valamint , a megismer6
funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartds €s
silyos rendellenességével kiizd6, tovabba a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejlédésének organikus okokra visszavezethet$ tartds €s sulyos rendellenességével kiizdd
integraltan nevelhet6 és az sajatos nevelési igényli tanulokat a szakértdi és rehabilitacios

bizottsag véleménye alapjan. (2011. CXC. tv. 47.§)
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2007. szeptember 1-jét6l alaptevékenysége keretében az iskolai nevelés-oktatas

megszervezését az oktatasi és kulturalis miniszter kézleményében kiadott, a halmozottan

hatranyos helyzetli tanuldk esélyegyenléségének biztositasat szolgald iskolai integracids

program alapjan végzi.

A feladatellatast szolgalé vagyon.
A feladatok ellatashoz az iskola rendelkezésére all:
- a187215/1 hrsz. alatt szerepl6 épiilet és 9218 m2 telekrész
- tovabba a leltar szerint nyilvantartott immateridlis javak €s targyi eszkdzok

Az oktatasi intézmény a rendelkezésére allé vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz

szabadon hasznélhatja.
A Budapest Fvaros XXIII. keriilet Soroksar Onkormanyzatanak és a Dél-Pesti Tankeriilet
mindenkor hatilyos vagyonrendelete szabdlyozza a korlatozottan forgalomképes
vagyontargyak bérbeadasat.
Az oktatasi intézmény (feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak
hasznositasanak kivételével) a rendelkezésre allé korlatozottan forgalomképes vagyont nem
jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni. A vagyon felett a Fenntart6 €s a
Miik6dtetd rendelkezik.
Az oktatisi intézmény vezetéjének megbizisi rendje:

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

hatérozott idore.
Az oktatasi intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A kozfoglalkoztatottak jogallasar6l szold 2023. évi LII. toérvény szerint a kdznevelési,
foglalkoztatotti jogviszony, a Munka térvénykényvérél szélo 2012. I tv. szerint
munkavallaléi jogviszony.
Az oktatasi intézmény képviseletére jogosultak:
Az oktatasi intézmény intézményvezetbje, valamint az altala irdsban meghatalmazott
beosztott kdzalkalmazott.
Az oktatasi intézmény feliigyeletére jogosultak
Az oktatasi intézmény szakmai munkajat a Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont jogosult feliigyelni.
Az intézmény finanszirozasa

Az iskola fenntart6ja és mikodtetdje a Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont.
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Az iskola intézményvezetosége
Az iskola vezetOségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjak. Az
intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi dolgozok tartoznak:

> intézményvezetd-helyettes

> munkakozosség-vezetok (also, felsd)

> iskolatitkar
Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi. Megbizatasa

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
Az iskola intézményvezetéjének feladatkorébe tartozik:
» az intézmény szellemének kialakitasa és megorzése,

> iskolai szinti munkatervek elkészitése, szakkorok, diakkorok —munkajanak

Osszehangolasa,

A\

az iskola dokumentumaiban, sziikséges valtoztatasok iranyitasa és jovahagyasa, a
szabdlyzatok elkészitése, a szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

az iskola egészségnevelési, kornyezetvédelmi és egyéb programjainak koordinalasa
a nevelGtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

havi id6keret tervezése, nyomon kovetése €s elszamolasra elokészitése

a beiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés

panaszok és kézérdeki bejelentések kivizsgalasa

Oralatogatasok végzése

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének iranyitasa

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés

kéznevelési, foglalkoztatotti jogviszony, modositasa, megsziintetése javaslattétel,
szabadsag, és rendkiviili szabadsag iigyében dontés

feladata a minisztérium és a felsdbb oktatdsi hatdsagok részére jelentések készitése
javaslattevések kitlintetések adomanyozaséara

masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése javaslattétel

tovabbtanulas engedélyezésének elokészitése

sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, melyek az iskolaval kapcsolatosak

a nevelodtestiilet vezetése

V V V V V V VYV V V V V VYV V V V V V VYV V

aneveld és oktatdé munka iranyitasa, ellendrzése
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> a neveldtestiilet jogkGrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii

megszervezése, ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsara javaslattétel

a sziilokkel, képviseldikkel valo egylittmiikodés

a fenntartoval és a mikodtetdvel vald egylittmiikodés

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekre javaslattétel

YV V V VY

az iskola vagyonallaganak figyelemmel kisérése és sziikség esetén javaslat tétele
annak allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara a miikodtetd felé
> a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkozok jogossaganak ellenérzése, az ezzel

kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartatasa

Az intézményvezeto hatiskorébol atruhizza
> agyermekvédelmi felelGsre az iskola képviseletét gyermekvédelmi tigyekben,
> a munka- és tizvédelmi feleldsre a tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetét, akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorében teljes felelGsséggel az éltalanos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott

hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd és az 4altalanos intézményvezet6-helyettes egyidejii akadélyoztatdsa
esetén az als6s munkakozosség-vezetd latja el a vezetd helyettesitését, mindharmuk egyidejli

akadalyoztatasa esetén egyedi megbizassal kell megoldani a vezetd helyettesitését.

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézményvezetS-helyettes megbizasat a tantestiillet véleményének kikérésével az
intézményvezet6 adja. intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Az intézményvezetd-helyettes és az iskolatitkar a munkajat a munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezet6 kbzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetGhelyettes tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal

egylittmikodve latjak el.
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Az intézményvezetd-helyettes iranyitja:

a tagozatok éves munkaterv szerinti miikodését,

az egész napos iskola feliigyeletét

a tehetséggondozassal, rehabilitacioval kapcsolatos iskolai munkat,
a tandran kiviili foglalkozasok vitelét,

a pedagbgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

V V V V V V

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az

adatszolgaltatast teljesiti

A4

a tandrok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérél,

> szervezi, Osszesiti, és ellen6rzés utan tovabbitja az illetményszamfejtéknek az
iskolaban jelentkez6 tuldrakat €s helyettesitéseket,

> szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, drakézi sziinetek tigyeleti rendjét,

> az intézményvezetovel egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a nevelG-oktatatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,
az anyakonyvek és naplok vezetését,

> ellen6rzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken valo iigyelet teljesitését,

» Az intézményvezetOhelyettes koordinalja a munkakozosségek tevékenységét.

Az intézményvezetOhelyettes kapcsolatot tart:

» atovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgélattal,
» akozmiivel6dési intézményekkel
» Nevelési tanacsaddval

» Tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi bizottsagokkal

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megéllapitott munkakérokre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola

dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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INTEZMENYVEZETO

Intézményvezetd-helyettes Munkakdzosség

vezet6k €s pedagdgusai

B Didk6énkormanyzat

Alsétag. Ped. [ Alkalmi feladatok munkakzosségei

Napkozi ~ Iskolatitkar

Osztalyfénok
2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskolakozosség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

érvényesithetik.

Az iskolai kozalkalmazottak kozossége

Az iskolai kdzalkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
illetve munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak. Az iskolai kézalkalmazottak jogait és
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili kdzalkalmazotti érdekérvényesitési
lehetOségeit a magasabb jogszabalyok, valamint az intézmény szabalyzata rogziti. Az

érdekegyesités szerve az intézményi kdzalkalmazotti tanacs.

A nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi, pedagégus munkakért betslté alkalmazottja.

A neveldtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

10
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A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatérozottak kivételével -

nyilt szavazassal és egyszerii szOtGbbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén az

intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba.

Az intézményi tanacs

jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartast a hivatal vezeti,

székhelye azonos az érintett iskola szé€khelyével,

tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

elnokének az valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik, e) tigyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs
dolgozza ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott {igyrendet az intézményi tanacs
elnoke legkésdbb az elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra,

iigyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kovetOen az intézményi tandcsot a
hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba,

képviseletét az elndk latja el.

A szakmai munkakézosségekrol altaliban

a.) a szakmai munkakozisségek hataskore és feladatai

A munkako6zosségek feladata, hogy koézosen egyiitt gondolkodva készitik el az éves
munkatervet, illetve annak jovahagyasakor elfogadjak az intézményvezetés altal az

adott tanévre meghatarozott irdnyvonalat.

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

Tantargyi tudasszint mérések
Orszagos Kompetencia Mérés
Kiils6 szakértdi mérések

Intézményi szintl belsé mérések

Az iskolaban 2 munkak$zosség miikodik:

Alsdés munkak6zosség

Fels6s munkak6zosség
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¢.) A szakmai munkakozosség-vezetovel szemben elvart, és fontos kivetelményként

tamaszthato, hogy:

> szakmailag magasan kvalifikalt szakember legyen
> legyen olyan pedagdgus, aki mar megfelelé tanitasi és nevelési gyakorlattal
rendelkezik

> legyen képes iranyitani egy-egy kisebb szaktanar (pedagégus) — csoport munkajat,
vagyis rendelkezzék egy kisebb csoport iranyitasara vonatkozd tulajdonsagokkal

joO szervezd legyen

eredményesen tudjon egyiittmiikodni az iskolavezetéssel, a kollégakkal

legyen segitokész a palyakezdd nevelokhoz

a felmeriil6 problémakra megfelel6en tudjon reagalni

rendelkezzen magas szint(i modszertani kultaréval

fejlessze a tudasat onképzéssel és tovabbképzéssel

legyen hatarozott, szamonkér6, ugyanakkor segitdkész €s empatikus

YV V V V V V V V

rendelkezzek az adott csoport tagjai eldtt tekintéllyel, nemcsak szakmai tudasa,
hanem emberi tulajdonsigai alapjan is és a kiilonb6z6 szintli intézményi
értekezleteken legyen képes attekinthet6 modon beszamolni az éves munkardl, a

fejlesztési feladatokrol, a tantargyi tudasszint-mérések eredményességérol

A szakmai munkakozosségek létrejottének, feladatinak és mitkdédésének torvényi hattere
NKT. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedag6gus hozhat 1étre szakmai
munkako6zdsséget.
A 2011. évi CXC. tv. 71.§ alapjan végzi.
A mi iskolankban miik6dé szakmai munkak6zosségek programok szervezésével
hozzé4jarulnak a gyerekek szabadidejének hasznos eltoltéséhez, az SNI-s és a halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok integraciojdhoz. A munkakozosségek vezetdi részt vesznek az
intézményben foly6 szakmai ellendrzésben a Mindségiranyitasi munkacsoport tagjaiként.
a.) a szakmai munkakozosségek miikddésének jogszabalyi eldirasai

20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai:

118. § (1) A szakmai munkakdzosség dont

a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6z0sség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
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b) az Ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkozok,

tankOnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
¢) a felvételi kovetelmények meghatérozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatérozaséhoz
be kell szerezni.
(4) Az intézmények k6zo6tti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének

kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatdrozza meg.

A sziilok kozosségei
Az iskoldban a sziil6knek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kdzosségei) a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket
valasztjak:

- elnok

- elndkhelyettes
A sziil6i szervezetek milkodését a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119. § rendelkezik.
A sziilok kotelessége:
A szl kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatdsi intézménnyel Ovodai vagy tanuloi
jogviszonyban 4ll6, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a) a beiratkozassal egyidejlileg, vagy b)
a diagnoézis ismertté vélasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek,
tanulé mindig tartsa magénal.
Nagykoru tanulé esetén az (la) bekezdés szerinti nyilatkozattételi kotelezettség a tanulot
terheli.
Az (1a) bekezdés szerinti adatot a nevelési-oktatasi intézmény a gyermek, tanulé biztonsagos
napkozbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulé tanuloi
jogviszonya fennallasdig kezeli. (1d)* A sziil6, valamint az értesitendd hozzatartozé a
gyermek, a kiskoru tanul6 tekintetében koteles a) a gyermek, kiskord tanulé tanulmanyai
érdekében  ellatasarol, gondozasarél gondoskodni, b) a koznevelési intézménybe
beérkezésérdl, eltavozasardl gondoskodni, ¢) biztositani a tankételezettség teljesitését, d)
jogszabalyban elbirt nyilatkozatokat megtenni, e) sziikség esetén a koéznevelési intézmény,
valamint a koOznevelés rendszere altal, vagy azokon keresztiil biztosithaté tamogatasok
igénybevételének kezdeményezésérdl gondoskodni. (le) * Az (1d) bekezdés b) pontjaban

foglaltakrol a sziilo, értesitendd hozzatartozé megbizas vagy — a gyermek, kiskoru tanuld
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megfeleld kora és érettsége esetén, a sziilé feleldsségére — a gyermek, kiskoru tanulé utjan is

gondoskodhat.

A sziil6i munkakozosségnek szotobbséggel hozott dontési joga van az aliabbiakban:

» Megvalasztja sajat tisztségviseloit.

« Kialakitja sajat miikodési rend;jét

. » Képviseli a sziiloket az SZMK gazdasagi ligyeiben.

» Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét. Képviseli

* A sziil6ket és tanuldkat az kéznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.
* A sziil6i értekezletek napirendjének kialakitadsaban.

» Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitadsaban. Véleményezi

* Az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.

* Az iskola munkaterv sziildkre vonatkozo6 pontjait (kirdndulasok, versenyek).

» Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésében.

e Az iskolai SZMK vilasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekeltek tobb mint 51

%-a jelen van. Dontésiiket nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozzak.
e A fenntarté a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelez6en kikéri a sziildi kozosség véleményét

A tanulék kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozdsség €lén - mint pedagdgus vezetd - az osztalyfondk all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk$zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
> osztalytitkar
> tanulmanyi - magatartasi felel6s

> képviseld az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskolaban
miikodé diakkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy - egy képviselot
valasztanak az iskolai didk6nkormanyzat vezetdségébe. Az iskolai didkdnkormanyzat

jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. Javaslattételi,
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véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban az iskolai didkonkormanyzat

vezetbségének véleményét kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat

Magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkénkormanyzat vezetdségének

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

A didkdnkorményzat miik6désér6l a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§ rendelkezik.

3. Az intézmény miikodési rendje

A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 -

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

Alapit6 okirat,
Pedagdgiai Program,
Kozalkalmazotti kinevezés, névre sz616 munkakori leiras,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

YV V.V V V

Mindségiranyitasi program

15



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163

Tajékoztatas az iskola pedagégiai programjarol

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

» koOnyvtar
> iskolatitkar
» fenntartd
» honlap

Az iskola pedagdgiai programjardl tajékoztatast kérésre és idépont megegyezéssel az iskola

intézményvezetdje, illetve az intézményvezetbhelyettese ad.

Tajékoztatas az SZMSZ-rol és a Hazirendrdol

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

alairasaval igazolja annak tudomasulvételét.

Az alkalmazottak munkarendje

a) A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzeés
szabdlyait, a pedagdégusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti. Az
alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsdnak egyes szabdlyait a

Kozalkalmazotti térvény tartalmazza.

b.) A pedagogusok munkarendjét a kétheti idObeosztasu 6rarend hatarozza meg. A neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segité és mas kdzalkalmazottak munkarendje

d) Az intézményben a pedagdgiai munkat segitdk munkarendjét a fenti jogszabalyok

betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

e¢) Munkakori leirdsaikat az SZMSZ tartalmazza, azoknak aktualizdlasat az
intézményvezetShelyettes késziti el, térvényes munkaid6 és pihentidd figyelembevételével
tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, valtoztatisara €s a

kozalkalmazottak szabadsiaganak kiadasara.
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A pedagégusok munkarendje

Részletesen a ,,neveldi szokasrend” tartalmazza.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény rogziti. A pedagogus
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat, a tGlorak és megbizasok pénziigyi vonzata miatt a

Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagégus heti teljes munkaideje (40 6ra) a
kotelezd 6rabol, valamint a neveld, illetve az nevel6-oktaté munkéaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges id6bdl all. Ezeknek aranyat az intézmény vezetéje a kétheti idObeosztasu

orarendben és egyedi elrendelés hatarozza meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢&s helyettesitési rendet az
intézményvezetdhelyettes allapitia meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi
rendjének) fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatisanak, zavartalan miikodésének biztositasat, valamint az egyenld terhelés

elvarasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perceel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén

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

A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradéasa esetén, annak okat lehetdleg €l6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl

intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagbgus az intézményvezet6tol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal €l6bb a
tandra (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettdl eltéré tartalmu tandra (foglalkozas)

megtartasara, tanorak cseréjére.

g) A tantervi anyagban valo lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint

- szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tandra (foglalkozas) megtartdsa elétt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a

tanmenet szerint el6rehaladni.
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h) A pedagdgusok szaméra - a kitelez6é 6raszdmon feliili - az oktat6-neveld munkéval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja

az intézményvezetShelyettes és a munkak$zosség vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

i) Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét az alkalomhoz illé

oltozetben kotelezd.
i) Tanodran kivilli foglalkozasokon, illetve a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon, szorakoztaté programokon valtakozva, a feladat ellatasahoz
sziikséges szamu pedagdgus vesz részt, az intézményvezetohelyettes koordinalasa alapjéan.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

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

1. ora 08:00 — 08:45 1. sziinet: 15 perc
2. Ora 09:00 — 09:45 2. szunet: 10 perc
3. Ora 09:55 -10.40 3. szunet: 15 perc
4. o6ra 10:55-11:40 4. sziinet: 20 perc
5. ora 12:00 — 12:45 5. szlinet: 10 perc
6. Ora 12:55 - 13:40 6. sziinet: 10 perc
7. oOra 13:50 - 14:35

Roviditett 6rak esetében:

1. ora 08:00 — 08:35 1. sziinet: 15 perc
2. oOra 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
S. 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, tanulék fogadasanak rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétél péntekig reggel 5% ératol este 21%

oraig tart
nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl

eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl - 7 - a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tavozo vezetd utan — 18%ig - az ligyeletes foglalkozast tartd pedagogus felels az iskola
mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések

megtételére.

Az iskoldban a tanitdsi oOrdkat a helyi tanterv alapjan 7% oéra és 16% ora kozott kell

megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc.

Az iskoléban reggel 7 -t0l és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik.

Az lgyeletes neveld koteles a rébizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok

betartdsat ellendrizni.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettes, ill. a részére orat tartd
szaktandr engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hidnyéban - az iskola elhagydsara csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetShelyettes

adhat engedélyt

A vezetdk intézményben valé tartézkodasinak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese minden nap 8%-t61 16" oraig tartozkodik az
iskoldban. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgaté munkajat a jogszabalyok, a fenntartd irdnymutatésai, valamint az
iskola belsé szabalyzdi 4ltal eldirtak szerint végzi. Az intézmény képviseletét az igazgaté latja

el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.
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4. A szervezeti egységek és a vezetok kozott a kapcesolattartds rendje
Az iskolavezetés és a neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiilonbdzd kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselk utjan valosul meg. A kapcsolattartas
férumai:

- az iskolavezetés tilései

- tantestiileti értekezlet

- a kiilonboz6 szakmai értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.

Az intézményvezetdsag az aktudlis feladatokrél a tandriban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo

pedagogusokat az tilés dontéseirdl, hatarozatairol

- az iranyitasuk al4 tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az intézményvezetdsag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezet6jiik, illetve  valasztott  képviseléik  utjan  kozolhetik  az
intézményvezetdsaggal, az iskola vezetdségével €s az iskolaszékkel.
A nevel6k és a tanulék
Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokr6l az

intézményvezetd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén és a didkkozgyilésen, az

osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjdk a tanulokat.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozélhetik az iskola intézményvezetbsagaval, a

neveldkkel, a nevelbtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A nevelok és a sziilok

A sziil8ket az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

a./ az intézményvezet6 a sziildi munkak$zosség valasztmanyi iilésén vagy az
iskolai sziil6i értekezleten alkalmanként, évente 3-4 alkalommal t4jékoztatja

b./  az osztalyfénokok az osztalysziil6i értekezleten

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben
- sziil6i értekezletek
- fogad6 ordk

- csaladlatogatasok

A sziiloi értekezletek és fogadddrak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban, vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott  képviseldik, tisztségviseléik 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 dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak (kizardlag iroda), ill., azok, akik erre az iskola intézményvezet6jatol
engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezd sziil6k, ill. idegenek belépését a portaszolgalat

ellen6rzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helységeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi sziinetekben
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai

foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helységeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a

megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskolaban tartozkodokra a Hazirend vonatkozik.

6. A sziiloi szervezetek részére a jogszabalyban eléirt jogok

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

- megvalasztja sajat tisztségviseloit

- kialakitja sajat miik6dési rendjét

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

- képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében

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

sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

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

valamennyi kérdésben.

7. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé jogosultsigok atruhazasira vonatkozo

rendelkezés

Az iskola neveldtestiilete mindazon jogosultsagait atruhazhatja valasztott képviseldire, amiket

a térvény nem minésit atruhdzhatatlan jogkornek.

8. Az atruhazott feladatok ellatasarél a megbizottak beszamoltatasi rendjének

meghatarozasa

Az atruhézott jogkor gyakorldsaval megbizottak beszamoltatasi rendjét és formajat mindenkor

a megbiz6 hatdrozza meg a feladat kijelolésekor.
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A kiadomanyozas szabalyai

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

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadoményozasi jog gyakorldja az
intézményvezeté Aaltal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatban — megjelslt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkez$ iigyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk;

az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszdm, faxszdm, e-mail
cim) az irat iktatészdma
az ligyintéz6 neve

az Ugyintézés helye és ideje

4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

> azirat targya

» az esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama

5. A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

6. A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét
,s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadvany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zéradékot aldirasdval 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 képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozott ligyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony

1étesitésével, médositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A Kképviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésr6l szol6 rendelkezései az intézményvezetd

helyett térténd eljarasra feljogositanak.
5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
> tanuldi jogviszonnyal
> az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval €s
felbontasaval,
» munkaltatoi jogkorrel Osszefliggésben;
5.2 az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
5.2.1 hivatalos tigyekben
> telepiilési 6nkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran
» allami szervek, hatosagok és birosag elott
» az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran
a nevelési-oktatasi intézményben miik6dd egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a
szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az dvodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal mas koznevelési

intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Onkorményzatokkal, az intézmény

fenntartasaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel az intézmény
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belsé partnereivel megyei, helyi kamaraval az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra;

5.4 az intézményben tudomdanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl sz6l6 nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben valod jognyilatkozat-tételrol, annak

szabalyairol fenntart6i, milkodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetbje és
valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egytittes alairdsat kell érteni.
10. Adatkezelés

Az iskola Adatkezelési szabalyzata az SZMSZ melléklete

Diakigazolvany, tanuléi azonosité igénylése

A didkigazolvany és tanuldi azonosité igénylésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat

az iskolatitkar latja el a jogszabalyokban foglaltak szerint.

Az els6 osztalyba beiratkozo gyermek részére a beiratkozaskor intézi a sziild az igazolvany

megrendelését.

Az elvesztett vagy megsériilt igazolvanyok pétlasa az elbirt rend alapjan torténik.

A tanuloi azonositd kezelése a KIR rendszeren keresztiil torténik az elsd osztalyos

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

a) Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

> Az épillet lobogdzasa, annak gondozasa a technikai dolgozok
feladata. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért,

YV V V V

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

e) A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi idén kiviil tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat

az iskolaban. A tovabbiakrél a hazirend rendelkezik.

f) Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az

intézményvezetd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybol kivinni.

g) Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. /Felelds érte a teremben

bezaras el6tt utoljara tanité pedagdgus és a hetesek. /

12. Pedagogus teljesitményértékelési rendszer

1. A teljesitményértékelés torvényi hattere

nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

a pedagdgusok uj életpalyajarol szo616 2023. évi LIL. torvény

a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértékelésérol sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények

névhaszndlatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

26



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163

2. A TER hatilya

A teljesitményértékelési rendszer kiterjed:

e azintézményben kéznevelési foglalkoztatott munkakdrben foglalkoztatottakra

e A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato

munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottakra

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

,,0. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idoszak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelend6 személy Gyakornok fokozatba van besorolva.”

3. A teljesitményértékelési rendszer milkodtetéséhez sziikséges szervezeti
szabalyozok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai program

Hazirend

Teljesitményértékelési szabalyzat

4. A teljesitményértékelési rendszer célja:

emelje az intézményben foly6 oktaté-nevelé munka szinvonalat

javitsa a pedagogiai munka mindségét

motivalja a pedagbgusokat 6nmaguk fejlesztésére

keriiljon sor a vezetdség — pedagogus kdzos megallapodasa révén realis célok
kitlizésére

a pedagdgusok kapjanak visszajelzést szakmai munkéjukrol

fejlodjon onértékelési képességiik

elemzésre Keriiljon egy adott id6szakban végzett pedagogiai munka
eldsegitse az iskolai feladatok egyenletesebb elosztasat

5. A pedagégus munka értékelésének alapelvei

jogi alapokra épiil

elbre egyeztetett, rogzitett forméban torténjen
tényekre alapozott legyen

személyre szo6l legyen

legyen fejlesztd hatasu

legyen motivalo
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6. A pedagégus munka értékelésének mutatoi

e jogszabalyok betartasa

o képzettség

e oralatogatasok tapasztalatai

e atanulok mérhet6 és tapasztalhato fejlédése
o Kkotelezo és vallalt feladatok teljesitése

e ctikai normak betartasa

7. A teljesitményértékelésben résztvevok
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

1. . értékelends személy: a teljesitményértékelési idoszak elsd napjan legalabb
Pedagégus 1. besorolassal rendelkezd, pedagégus munkakorben foglalkoztatott,
valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
munkakdorben foglalkoztatott,

2. értékeld vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatdja, féigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgaté esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseloje,

3. kozremiikodo: a fdigazgato-helyettes, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-
1gazgato, az intézményegység-vezeto, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy
munkak6zosségének vezetoi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,

4, pedagogus: aPeétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel$-oktatd munkat kozvetleniil
segité munkakérben foglalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés
lebonyolitasra, az adatok r0gzitésére, valamint azok tovéabbitdsdra alkalmas

informatikai rendszer.

6. teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti k6znevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jétdl a tanitasi év végéig tartd idoszak,

b) a) ésm) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében a szeptember 1-jétd] a kovetkezd év julius 15-éig tart6 idoszak.”
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13. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei és rendje
Az iskola ellen6rzésére a fenntart6 jogosult a 2011. évi CXC. tv 87.§ alapjan.

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

ellendrzését az iskola intézményvezetdje éves munkaterve alapjan végzi.
A pedagoégiai (nevelé és oktato) munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i ( a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt )
mukddését

- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét,

hatékonysagat

- az intézményvezetGsag szdmara megfeleld mennyiségl informaciét szolgéltasson
pedagdgusok munkavégzésérol
- szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld - oktatd munka belsé ellendrzése soran:
> A pedagogusok munkafegyelme

A tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

>
> A nevel6 - oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga
> A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

>

Tanar - didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

rrrrr

> El6zetes felkésziilés, tervezés.

> A tanitasi ora felépitése €s szervezése.

> A tanitasi 6ran alkalmazott médszerek.

> A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus

rrrrr

> Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
> A tandran Kkiviili neveld6 munka, az osztalyfénoki munka

eredményei, kozosségformalas
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Az intézményen beliili dltalanos ellenérzési feladatokat az intézmény irdnyitasi program erre
vonatkoz6 fejezte hatarozza meg.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok

> intézményvezetd
> intézményvezetohelyettes
> munkak$zosség - vezetdk

Az intézményvezetd - az dltala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

a.) A belsé ellenérzés rendje

Felelos Mod Gyakorisag Ellen6rzés Dokumentalas
értékelés mobdja
Munkak6zosség | Szervezett Havi egyszeri Ertékelés Feljegyzés,
vezetd megbeszéléseken | alkalommal szOban és az | jelenléti iv
és napi| munkakozosségi | éves
kapcsolatban megbeszéléseken | pedagogus
ellendriz, orat| illetve napi| mingsitésnél
latogat bejelentés | gyakorlatban irasban
alapjan folyamatosan,
oralatogatas
esetenként
Intézményvezetd | Ertekezleteken, Folyamatos Ertékelés Feljegyzés
megbeszéléseken, széban,
oralatogatasokon alkalmanként
irasban, és
az éves
pedagogus
minésitésnél
irasban
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ellenérzést kell végeznie az intézményben:

intézmény vezetdjének, az intézményvezeto-helyettesnek, a szakmai

munkak6zdsség vezetoknek, 6nellendrzéssel a pedagdgusoknak és esetenként a kiilsé

szakértGknek.

13. Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

a.) A Gyermekjoléti Szolgalattal/Nevelési Tanacsadéval val6 kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartasért felelos:

vV V V V VYV V

A mindenkori Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdja
A mindenkori Nevelési Tanacsadé munkatarsa
Polgarmesteri Hivatal Gyamiigyi Osztalya
Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje

Haziorvos

Védonod

A kapcsolattartds modja:

Intézményi jelzés irasban a szolgalatoknak

Az irasos jelzés és visszajelzés taniigy — igazgatisi dokumentumok kozott
torténd iktatasa

Sziikség szerint esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfénokok
bevonasaval

Sziikség szerint csalddlatogatas a szolgdlat, a gyermekvédelmi felelés €s az

osztalyfonok egyiittes részvételével

Jelzéssel €élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén az intézmények és személyek kotelesek a

Gyermekjoléti Szolgalatnal. Hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa,

sulyos elhanyagolasa vagy mas egyéb silyos veszélyeztet6 ok fennallasa, tovabba a gyermek

Oonmaga altal

eldidézett sulyos, veszélyeztetd magatartasa esetén. A Gyvt. 17. pontja médosul,

hogy az észleléstdl szamitott 3 napon beliili jelzési kotelezettség van. A jelzés elmaradasa

biintetést von maga utan, két évig terjed6 szabadsagvesztés szabhato ki ez esetben.

31



Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163

Ellendrzés madja: dokumentum ellendrzéssel, konzultacidokon vald részvétellel

Dokumentalas modija:

> Hatarozatok és levelezés taniigy-igazgatidsi dokumentumok kozotti
nyilvantartasa
» Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplo, bejegyzes

készitése

b.) Az intézmény kiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a pedagogiai

szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

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

nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas médjai:

2.1 egyiittmiikodési megallapodas alapjan
2.2 informalis megbesz€lés, megegyezés szerint

2.3 az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuléi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek,
tanulok magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett
tanulok nevelését-oktatasit, tovabba specidlis ellatasat végzd pedagdgusai révén —
folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek munkaprogramjaban

foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

4. A pedagdgiai szakmai szolgdltatékkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott
informalis csatornakon és a kiilonboz6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mads

rendezvényeken t6rténd részvétel Gtjan valdsul meg.
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5. A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasidban az egylittmik6dés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes

tagjait bizza meg.

6. A kapcsolattartas fobb formai:

> az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonboz6
konferenciakon, tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakért6i konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

» a pedagbégiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsaddi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

> vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesseg-
fejlddésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgélatokkal;

> évente tObb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrol, tanul6krol;

> esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az

osztalyfénokok és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

14. Unnepélyek, megemlékezése, rendezvények rendje

A 20/2012 EMMI rendelet c-d pontja alapjén:

-Az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzd, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (&prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (jinius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek,
valamint az iskola hagyomanyai édpoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idOpontjat, az iskolai iinnepek megiinneplésének idépontjat meg kell
hatarozni.

- Iskolai tinnepélyek: marcius 15-én, oktdber 23-an, és tanévzaron
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- Iskolai rendezvények:

()
0’0

tanévnyitd, oktober 6-i megemlékezés

)
0’0

sziil6 - pedagdgus misoros, tdncos dsszejovetel

7
0.0

alsé tagozatos - felsd tagozatos farsang

*

iskola valamennyi tanul¢janak karacsonyi miisor

o
%

R/
L4

marc.15-1 megemlékezés
Fo6ld Napja
Csaladi Nap

)
L4

J
.0

®

3

A

Ballagas

15. Hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

- A nemzeti szinli zaszIo6t, a keriileti zaszl6t és az unids zaszlot a jegyzoi szabalyozas
szerint helyezziik el az intézmény homlokzatan

- Az iskola szine z0ld, ezt hasznaljuk sport 6ltdzetiinkon, levélpapiron

- Sportversenyeken, énekkari szerepléseken az iskola emblémajaval ellatott Sltozetben

jelennek meg tanuldink
16. A tanuldék részére biztositott szocidlis tAamogatasok odaitélésérol
Amennyiben erre az iskola jogosult - az osztalyfonsk véleményének kikérése utan az iskola

intézményvezetdje dont.

A szocialis tamogatasok odaitélésénél - amennyiben erre az iskola jogosult - elonyt élvez az a

tanulo:

> akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili

> akit az egyik sziil6 egyediil nevel

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

legalacsonyabb munkabér 50%-at
> tankGtelezettségét teljesiti

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje
A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a Bp. Févaros XXIII. ker. Soroksar Onkorményzat Egészségiigyi és
Szocialis Intézménnyel (1238 Bp. Tancsics M. u. 104.)
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A megallapodas biztositja:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:
- fogaszat:  évente 2 alkalommal
- a tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,
- a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanulok altaldnos orvosi vizsgalatat
- a tanuldknak a korzeti védoéné altal végzett higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat

évente 3 alkalommal

A szilirbvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feltigyeletet biztosit.

18. A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A nevelési és oktatdsi intézmények kozremilkodnek a gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddnek a
gyermekjoléti szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd

mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az 4ltaldnos iskoldk els6 1épésben a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk6zokkel sziintetik
meg. A pedagégiai eszkozokkel torténd intézkedések az egyéni beszélgetés a gyerekekkel,
csaladdal, csaladlatogatas, napkézibe, tanuloszobaba iranyitds, korrepetaldsi lehetdségek
kihaszndl4sa, szabadidé helyes felhasznaldsa. Ennek sikertelensége esetén fordulnak a

gyermekjoléti szolgélathoz.

Ennek érdekében feladata:

- atanuldk tajékoztatasa a gyermekvédelmi intézményekrol

- csalddlatogatas, a veszélyeztetd okok feltarasa,

- agyermekjoléti szolgalat értesitése gyermekbantalmazas esetén,

- A veszélyeztetett helyzetbe keriilé gyermekkel elsésorban a nevelési, oktatési
intézmények pedagdgusai, osztalyfondkei, gyermekvédelmi felelései taldlkoznak.
Kozvetleniill 6k érzékelik eldszor, hogy az egyéni banasmodot igényld
gyermekbantalmazas, magatartasbeli zavarok, szocidlis vagy egészségiigyi
problémak miatt visszaesik, a tanulmanyaiban vagy gyakorta mulaszt. A felismerést

kovetd ok feltarasa elsédlegesen az oktatasi intézményekben kezd6dik.
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A kialakult veszélyeztetettség esetén az okok feltirdsa, a helyzet felmérése, illetve a
veszélyhelyzet megsziintetése sziikségessé teszi a szoros kapcsolattartdst a kiilonb6zo
gyermekvédelmi szervek ko6zott, mely megkdveteli a naprakész informécidaramlast az

érdekeltek kozott.

19. A gyermek és tanulébaleset megeldzési feladatai, baleset esetén teendé intézkedések

rendje

Az iskola minden dolgozéjanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,

hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé - és gyermekbaleset megelézésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismemie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlz-és katasztréfavédelmi utasitds és a tliz-€és

bombariadd terv rendelkezéseit.

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

viselkedési formakat.

A nevelbk a tandrai 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 szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek a tanév elsd osztalyfondki orgjan ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Errdl jegyzOkonyv

és jelenléti iv késziil.

> az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

> a hazirend balesetvédelmi eléirasait,
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> a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado,
természeti katasztrofa bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési Gtvonalat),

> a menekiilés rendjét,

> a tanulOk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, ill.
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol,

hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megelozési feladatait a munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az iskola

munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaitd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

> a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
> a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie
> minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetdjének, vagy intézményvezetOhelyettesének, aki értesiti a sziilét

E feladatok ellatdsaban a baleset szinhelyén jelen 1év6 tobbi neveld is részt vesz. A balesetet

szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
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biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

> A tanulObalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

> atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani (KIR)

> a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy 4t kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének), aldirassal
igazoltatva. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

> A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.

19. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék szabailyai

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatoé eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- a természeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, belviz stb.)
-atiz

- a robbantassal térténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét, vagy a

benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetod rendkiviili eseményre utalé tény jut a
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tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:

intézményvezetd

intézményvezetOhelyettes

katasztrofavédelmi felelds

YV V. V V

barmely felnott

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:

a fenntart6t

tliz esetén a tlizoltésagot

robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

YV V V V

személyi sériilés esetén a mentket

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket riasztd csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritésé¢hez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhat6 " Kitiritési terv " alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél valé kivezetéséért ¢s a kijelolt tertileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kévetkezdkre:

» Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast nem tarto
nevel6nek a tantermen kiviili helyiségeket ellendriznie kell

> A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a kiiiritést ellen6rz6 nevelé hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

> A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozési helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelos dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

YV V VY

>

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitaséarol
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

> a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetéjét az iskola

intézményvezet6jének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az

alabbiakrol:

YV V.V V V V

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

az épiilet kiliritésérol.

A honvédelmi, ill. katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,

ill. katasztrofaclharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi. ill. katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitisi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabdlyozasat a " Tizriadé terv

L

C.

intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
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> A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az " Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére - bombariado

terv " ¢. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

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

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

o A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanul6jara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

o A thzriadd tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

o intézményvezetGhelyettesi szobaban €s hivatalsegédi helyiségben.

20. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

»  a Nemzeti kiznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

»  a Tankonyvpiac rendjérol szol6 2001. évi XXXVII. térvény,

> a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankOnyvtamogatds és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus forméban teszi

kozzé.
A Fenntarté minden raszoruld gyermeknek biztositja — a jogszabalyoknak megfeleléen - az

ingyenes tankonyvellatast. A tanulé szamara a tankdnyv biztosithato tartos és 0j tankényvvel

is. A tartos tankonyvek rendelkezésre allasat a konyvtarral egyeztetve biztositja az iskola.
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A 2013/14-es tanévt6l felmend rendszerben a tankonyvellatas ingyenes.

Az iskola az ingyenes tankonyvellatas biztositasara rendelkezésre 4ll6 pénzbél a
tankonyvpiac rendjér6l szolé torvény értelmében biztositja azon tanulok szamara a

tankonyveket, akik

tartosan betegek,
sajatos nevelési igénytiek,

harom vagy tobbgyermekes csaladban élnek,

YV V V V

egyediilallo sziil6 altal neveltek,
» rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részestilnek.
Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa a kovetkez6képpen

torténik:

> atartds tankOnyveket, atlaszokat a konyvtarbol kélesondzziik a gyerekek szamara,
» amunkatankonyvek a gyermek tulajdonaba keriilnek.

Az ingyenes tankOnyvellatasra valo jogosultsag megallapitasat az iskola végzi a

jogszabalyban eldirt, és a sziil6 altal bemutatott igazolas alapjan.

Tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankonyvelldtdsa az allamilag el6irt id6ben, a Minisztérium 4ltal kikiildott

informécios anyag és megrendellapok segitségével torténik.

A tankonyvpiacon megjelend konyvek, tankonyvesaladok kindlatabdl a tantestiilet a
Pedagodgiai Programban meghatarozott elvek szerint valaszt. Ervényesiilnie kell a pedagdgus
tankonyvvalasztasi szabadsiganak, am ez nem mondhat ellent az egységes koncepcionak.
Mindenképpen mérvadé az azonos, vagy egymasra épiilé tantargyakat tanité pedagogusok

dontése a tanulasi folyamat egységességének érdekében.
A szakmai munkakozosségek minden év februar 15-ig adnak véleményt a pedagogus altal

valasztott tankdnyvrdl. A pedagégusok februar 20-ig irasban kozlik az altaluk hasznalni

kivant tankonyvre vonatkozo igényliket.
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A tank6nyvrendelés teljes folyamatat a tankonyvfelelgsok végzik, illetve irdnyitjak. A sziilok,
illetve képviseloik az elbirtaknak megfelelden megkapjadk a tdjékoztatast, s élhetnek

véleményezési jogukkal, mely dokumentalasra keriil.

A rendelést az intézményvezetd hagyja jova.

22. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(SZMSZ)

1.1 Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az

intézményvezeto jar el.

1.2 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom hoénapon beliil dont. A hatdrozatot irdsba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ald, s a nevelStestiilet két szavazati jogl tagja alairdsaval

hitelesit.

1.3 A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat k6z6s kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi
eljards lefolytatisit megel6zé egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslésa érdekében.

1.4 A fegyelmi eljards meginditasarél a nevelGtestiilet dontését kovetdéen az intézmény
vezetdje a didkdnkormanyzat valasztmanyat a didkonkorményzatot segité pedagogus révén, a
sziiléi szervezet vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfénsk utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a

figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetéségére.

1.5 Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegs, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitisi napon beliill — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A

fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet$ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
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1.6 bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenét napon belill az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.

1.6 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztet6 eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkénkormanyzat, a sziiléi szervezet €s az

intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.

1.7 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a neveltestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek

személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

1.8 Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald
konzultacié utan jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskoldnak, valamint az

egyeztetd eljaras iddpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

1.9 Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

1.10 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenst napon beliil le kell

folytatni.

1.11 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskor sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodisban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

1.12 Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditasa €s

lefolytatisa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanulé sziil6je gyermeke ellen kéri.

1.13 A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkdvetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
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1.14 A fegyelmi biintetést a nevelbtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

1.15 Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell

foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagbgus ismertet.

1.16 A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola intézményvezet6je megallapodott a masik (fogadd) iskola

intézményvezetdjével,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéllapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulé esetén csak akkor

alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegli €s igen sulyos;

) kizards az iskoldbdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos.

1.17 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezeté — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kdvetden — olyan pedagdgust biz meg, akitél az ligy targyilagos elbiralasdban vald

részvétel elvarhato.

1.18 A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanulét €s a kiskort
tanul6 sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatdsara sor keriiljon, €s allaspontjat, védekezését

el6 tudja adni.

1.19 Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.20 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus - az intézményvezetével valo

egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat,
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gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi

cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

1.21 Ha az eljaras al4 vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas

tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

1.22 Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval a neveldtestiilet altal egyszerli sz6t6bbséggel megbizott 6ttagh
pedagdgusokbdl 4llo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott
intézményvezetdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd

bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6t6bbséggel elnokot valaszt.

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

hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

1.24 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalést lefolytaté bizottsag
elnoke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé 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 elkdvetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
v a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

v’ nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanulé kovette el.

1.26 A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a sziilojének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziilé
is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogéarol

lemondott.
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1.27 Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenst napon beliil kell az
intézményvezetbhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliil az intézmény intézményvezetGje a kérelmet az iigy Osszes iratdval egyiitt a

fenntartéhoz tovabbitja.

1.28 A tanul6 — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya

alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

v' meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés

v’ esetén hat honapnal;

v’ athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések

esetén tizenkettd honapnal.

1.29 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheto.

1.30 A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld
o kozeli hozzatartozoja
osztalyfonoke, illetve osztalytanitdja
napkoézis neveloje
felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

a fegyelmi vétség sértettje

O O o o o

akitol az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

1.30 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyado

» felsos tanulo esetén volt osztalytanitoja

» afegyelmi vétség sértettje

> akitl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.
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1.31 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.

torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésér6l és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyado

23. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény intézményvezettje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

» atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus Gton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben Kkorlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4&ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetdhelyettesek) férhetnek hozza.
Az elektronikus aton eldallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eloallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyéranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi
orak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok A4ltal bejegyzett ordkat, azokat

elsédlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

48



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163
A pedagdgusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden

megtartott orat kiilon alairni, de az alairasnak at kell nyilnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban megtartott orék,
tlorak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezetdjének vagy oktatdsi intézményvezetOhelyettesének alda kell irnia, az
intézmény korbélyegzbjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavéltds vagy a tanuléi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A fenti kérdésekben specialis jogszabalyok rendelkeznek.

Ezek az alabbiak:

» Adatvédelmi szabalyzat (SZMSZ melléklete)
» Ugyirat-kezelési szabalyzat

> Diakigazolvannyal kapcsolatos szabalyzat

> Belso ellendrzési szabalyzat

Ezek az iskola ligyirattaraban talalhat6ak meg.

24. A tanulék altal létrehozott dolgok vagyoni jogianak atruhazasabél létrejott

nyereséghdl a tanulonak fizetendé dijazas szabalyai

Ha a tanul6 az iskolai foglalkozason az intézmény altal vasarolt alapanyagokbol késziti el
munkadarabjait, az elkésziilt munkadarabokra az iskola tarthat igényt. Ezeket ajandékként a
tanuloknak adhatja.

Ha a tanulé sajat alapanyagbodl készit munkadarabot, azt az értékelés utan hazaviheti.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, a felvétel rendje

Az intézményben a tanulOk szamdra az alabbi - az iskola 4ltal szervezett - tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

49



Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat 2024.

felzarkoztato foglalkozasok
tehetségfejleszt6 foglalkozasok

OM: 035163
» napkozi otthon
» tanulészoba
» szakkorok, valaszthat6 foglalkozasok
» énekkar
» diaksportkor
>
>
>

tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

25. A tanuléi mulasztas igazolasa

a) A tanuld koteles az iskolai foglalkozasokrol ¢és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl val6 tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozo6 sziiléi vagy orvosi irdssal
igazolni, a hidnyzast kévetd 3 napon beliil.

b) A sziil6 félévenként 5, évente dsszesen 10 tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat.
A tanulé szdmdra elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanulminyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanul6 betegsége kezdetén a sziild koteles az iskolat értesiten.
A kikéréhoz a sziil6 irasbeli beleegyez6 nyilatkozata is sziikséges.

¢.) A tanuld tanitasi Orardl vald késését és a mulasztasat a pedagoégus a E-naploba, A

mulasztott 6rak heti 6sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. A késések idbtartama

Osszeadodik, s a torvény értelmében fegyelmi vétségként szankcionalédik. Az igazolatlan

mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar

el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabélysértési eljarast.

26. A napkézi otthon miikédésére vonatkozoé altalanos szabalyok:

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és mikodési
szabalyzat el6irasai alapjan

A napkézi otthon milkédésének rendjét a napkdzis nevelok munkakozossége éllapitja meg a
szervezeti és miikodési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valdeltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjén torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban

- az eltavozasra az intézményvezet6 vagy intézményvezetdhelyettes engedélyt adhat.
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27. Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok

kivételével - Onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés az el6z6 tanév majus 15-ig valamint a
tanév elején torténik és egy évre szol. A felzarkoztatott foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a

felzarké6ztato foglalkozasokon kotelezd

A tanéran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkodésének idoétartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell

A tanéran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a

lehet6ségek szerint figyelembe kell venni

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezeté bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is aki nem az

iskola pedagdgusa.

Az osztilyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a nevelémunka -elsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirAndulést szerveznek. A kirdndulés tervezett helyét, idejét az

osztalyfénski munkatervben rogziteni kell.

Az iskola nevel6i az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanuldk szamdra turékat,
kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek. Ezek koltségeit a sziildi értekezleten elfogadott
modon és palyazati forrasokbol finanszirozzuk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- €s
kulturalis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részvevd

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanéarok a felelosek.

Az iskola az ezt igényl6 tanulok szdmara étkezési lehetéséget biztosit.
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A tanulék onképzésének, egyéni tanulasinak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar

mikodik. Az iskolai kdnyvtar miikodésének szabalyait a koényvtari szervezeti és miikodési

szabalyzat tartalmazza.

28. A Diikonkormdnyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartis, valamint DOK

jogai
1.) A Didkénkormanyzat miikédési rendje:

2.) A Diakénkormanyzat élén 4116 Didktanacs havonta egyszer {ilésezik, ahol az aktudlis

problémadkat a segit6 tanar vezetésével megbeszélik.

3.) A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoz6do — tajékoztato foruma. A
diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kozérdekii észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

4.) Didkkozgytlés évente két alkalommal (6sszel €s tavasszal) tartando.

5.) A rendkivili didkkozgyilés dsszehivasat az iskola intézményvezetSje vagy a DOK

vezetoje is kezdeményezheti.
2.) A Diakénkormanyzat jogai

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak létre. A DOK

tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkénkorményzatnak — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dontési

joga van:

> asajat mikodésérol
> a didkonkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol, - egy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

> adidkujsag és a didkradio szerkesztObizottsaganak megbizasarol.
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2. A didkénkormanyzatnak véleményezési joga van:

» atanuldk nagyobb kozosségét (az also tagozatot ill. felsd tagozatot) érintd

kérdések meghozatalanal,

A\

a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitésénél,
elfogadasanal,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportkér mlikodési rendjének megallapitidsahoz,

a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

YV V V VYV

a konyvtar miikodési rendjének kialakitasanal.

3. A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van:

= aziskolai SZMSZ tanuldokra vonatkozo részek elfogadasaban,
= az Intézményi Mindségiranyitasi program tanulokra vonatkoz6 részek
elfogadaséaban,

= Hazirend elfogadasaban.

4. A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.

5. A didkénkormanyzatok jogosultak szOvetséget létesiteni, illetve ilyenhez
csatlakozni.

6. Aziskolai didknkormanyzat képvisel6je tanacskozasi joggal részt vesz a Sziil6i

Munkakz6sség munkéjaban.

29. Az iskolai sportkor miikédési rendje

Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban
meghatarozott napokon ¢s idOben, az ott meghatdrozott sportidgakban felndtt vezetd
iranyitasaval kell megszervezni.

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

Az iskolai didksportkor munkgjat az iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld

tanar iranyitja.
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30. Az iskolai konyvtir miikodésének szabalyai, rendje

Az iskoldban a neveld - oktatd munka és a tanuldk 6ndlldé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskola konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltdrdsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsOnzése, valamint tandrai és tandram kiviili foglalkozésok
tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy - egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezet6je rendszeres kapcesolatot tart fenn az alabbi konyvtarral:

Soroksari Szabd Ervin Konyvtar

1238 Bp. Grassalkovich u. 128

Az iskolai konyvtar miikdtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros - tanar (tanitd) a
felelos

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat
mellékletében talalhaté gy(jtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és a szakmai
munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok
és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol
tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa
kényvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa

konyvtari dokumentumok koélcsonzése

YV V V V V

szdmitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa (pl.: szadmitogép-hasznalat,
internet elérés stb.)
> tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairél, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon a kifliggesztett nyitvatartasi rend szerint tart nyitva.

Ezen beliil a konyvtari dokumentumok 8% 6ratél 12% 6raig kolesondzhetdk

A neveldknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros - tanar kézremiikodésével tervezett
tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, tanterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros-tanarral

egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) egy hét iddtartamra lehet kikoles6ndzni. A koélcsonzési id6 egy

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbél az alabbi dokumentumok nem kolcsénozhetdk:

> kézikonyvek
> szamitogépes szoftverek

> muzealis értéklt dokumentumok

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozds esetén, illetve, ha a kikolcsonzott
dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhet6. A kartérités pontos mértékét a

kdnyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

31. A pedagégusok hasznalataba keriilé informatikai eszkézok meghatirozasa:

A pedagbgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran
keresztil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankOnyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszk6zoket. A pedagégus a munkaideje alatt hasznilhatja az
iskola adathordozoit, pendrive-okat, notebookokat, laptopokat. Az eszk6zoket az iskola
titkarsagarol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utin visszavinni. Tartés vagy alkalmi
kihelyezésrdl a pedagogus és az intézményvezet$ kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg.
A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 35 A
kihelyezett eszk6z miiszaki allapotdnak megévaséért a pedagogus felel, esetleges
meghibasod4sat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése anyagi

feleldsséget vonhat maga utén.
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1.sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtér feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informéciohordozok
hasznélatdhoz, az Ujabb dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszk6zokkel.”

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

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb

sajatos feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozasa.

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

megdrzi és rendelkezésre bocséatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gviitékore. az Allomanvbovités f6 szempontijai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatérozott kore. A
szisztematikus, tervszerii és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai kényvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivéasainak,
egyre szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovébbfejlesztésre.

Az 3llomanybOvités fobb iranyai a kovetkezd tényezék figyelembevételével

hatarozhatdk meg:
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» A Kklasszikus szerz0k mindhiarom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem

kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbol egyarant) az elmult iddszakban
jelentés mennyiségiit kottettiink be
o Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irdk és kolték
miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

» Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szilkségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas
targyakbol is).

> A korabbinal nagyobb hangsulyt kell fektetniink kényvtari kinalat bévitésére az idegen
nyelv oktatidsanak megsegitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-ROM-ok stb.).

» Az emelt szintii informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikdval ismerkedok szdmaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az & tanuldsukat elOsegitd

szakkonyvekkel, tankényvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyjtdkorét meghatarozé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény Konyvtarunk korlatozottan

nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Kényvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve éltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tanodraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja
a szitkséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd6 olvasmanyok, novényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtéros segitségével a
magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari orak
megtartasra Kkeriiljenek, és a gy(ijtokori szabélyzatban szereplé dokumentumok, valamint a

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

4. A konyvtar gvijtékori szempontijai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gyiijtékori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktatd - neveldémunkat.

A tanuldk részErdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gyiijtékor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

vV V V V VYV V V V V V V¥V

vV V.V V V V V V V

Y

lirai, pr6zai, dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerz0k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6
alapszint(i segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozoé legfontosabb kézikdnyvek

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

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetoségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvéanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyljteményei
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Meliék gytijtokor:

> af6 gyiljtokort kiegészitd, erés valogatassal gytijtétt dokumentumok kore
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

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

4.2, Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
o konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankonyv
o periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

o hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédiés
CD-k
Egyéb dokumentumok:

o pedagogiai program

o palyazatok

o oktatdcsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi Gsszetétele. a gviijtés témakdore. szintie. mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

» lirai, prozai és dramai antologiak

» Kklasszikus és kortars szerzok mivei, gytijteményes kotetei
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klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintli segédkonyvek, térténeti 9sszefoglalok, ismeretk$zl6 mitivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezo" €s ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

a taniligyigazgatssal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytjteményei

a) Vialogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

>
>
>
>
>
>
>

V V. V V V

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap szint(i segédkonyvek, torténeti §sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek
Budapestre, Soroksarra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholédgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor lélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)
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> audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyéaba

tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

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

b) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A véalogatott gy(ijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetbjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére

rendelkezésre all6 keretGsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idG6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a

konyvtaros dont, a munkak$zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2.sz. melléklet
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat
Tankoényvtari szabalyzat

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

A konyvtarosra vonatkozé feladatok:

>

figyelembevételével.

>

vételezésrol, allomanyapasztasrol, az dllomanystatisztika elkészitésérol.
>

kiild.

> A lehetdségekhez mérten megjavitja a megrongalodott konyveket.

>
készitésérol.
> A beérkezb konyveket naprakészen tartja nyilvan.
> Konyvtari orakat tart.

> Ajanlo jegyzéket készit a kivant témaban.

Konyvtarhasznalati vetélkeddre felkésziti a tanuldkat.

Folyamatosan tajékoztatja a neveldket a beszerzett konyvekrol, folyoiratokrol.

Részt vesz konyvtari palyazatokon, kiemelked6 évfordulokrol megemlékezik.

Munkaidejében elvégzi az intézmény vezetdje altal kiadott egyéb feladatokat

munkakorével osszefiiggden.
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3.sz. melléklet
DOK SZMSZ-¢

1. Altalanos rész

1. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

a.) Az SZMSZ meghatirozza a DOK szervezeti felépitését, miikddési rendjét, jogait.

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

kozoktatasi torvény 62-64. §-ai.

2. A DOK szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak elfogaddsa és jovdhagydsa:

A DOK szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozé szabalyzatot a DOK vezetdjének
elSterjesztése utan a tanulokozosség fogadja el a nevelGtestiilet egyetértésével

A DOK SZMSZ a nevelétestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatdrozatlan idére szdl.

II. A Diakonkormanyzat célkitiizése

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

2. Onallé kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktat-nevelé munka minél

magasabb szint{i megvalosulasat.

3. Szervezze és iranyitsa az iskola szabadid6s tevékenységeit, torekedjen az egyre onallobb

munkara.

III. A Didkonkormanyzat szervezeti felépitése

A Didkénkormanyzat élén a DOK-elndk 4ll, akit a tanév elején megtartott Didk-kozgyiilésen

a tagok titkos szavazassal valasztanak meg. Az osztalyok didk-képviseloivel egyiitt alkotjdk a

vezetOséget.

A didkénkormanyzat érdekeit az iskola vezetOsége €s a nevel6testiilet elott a tanulok altal

valasztott diakképviseld képviseli.
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A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkonkormanyzatot segit tanar timogatja €s

fogja dssze.

A DOK a diakképviseldn és az emlitett pedagbguson Keresztiil is érvényesitheti jogait és

fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

IV. A DOK miikiédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A t6érvényes miikodés alapdokumentumai:

> aszervezeti €s miikddési szabalyzat

> éves munkaterv

V. A Diidkonkormanyzat miikédési rendje

A Diakonkormanyzat élén 4ll6 Didktanacs havonta egyszer iilésezik, ahol az aktualis

problémakat a segitd tanar vezetésével megbeszélik.

A didkkozgyllés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodé — tdjékoztatdé foruma. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti a koézérdekii észrevételeit,

javaslatait, kritikai megjegyzéseit.

Diakkozgytilés évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) tartando.

A rendkiviili diakkozgytilés Ssszehivasat az iskola intézményvezetéje vagy a DOK vezetdje is

kezdeményezheti.

VL. A Diakénkormanyzat jogai

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

a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

1. A didkonkormanyzatnak — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dontési joga
van: - a sajat miikodésérdl

- a diakonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol, -

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- adidkujsag és a diakradio szerkesztGbizottsdganak megbizasarol.
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2. A didkonkorményzatnak véleményezési joga van:

a tanuldk nagyobb k6zdsségét (az also tagozatot ill. felsé tagozatot) érintd kérdések

meghozatalanal,

vV V V V VY

a tanulok helyzetét elemz06, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,
a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

az iskolai sportkér miik6dési rendjének megallapitasahoz,

a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasanal,

a konyvtar miikodési rendjének kialakitasanal.

2. A didkonkormanyzatnak egyetértési joga van:

A\

az iskolai SZMSZ tanuldkra vonatkozo részek elfogadésdban,
az Intézményi Min6ségiranyitasi program tanuldkra vonatkozo részek elfogadasaban,

a Hazirend elfogadasaban.

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

berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola mitk6dését.

4. A didkénkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.

5. Aziskolai didkénkormanyzat képviselje tanadcskozasi joggal részt vesz a Sziil6i

Munkak6z6sség munkajaban.

7. ADOK altal szervezett rendezvények

V V V V V V V V V

Papirgytijtések

Diakkozgytlések

Karacsonyvaro6 programok (Advent, Ajandékkészités-, vasar)
Karacsonyi misor

Farsang

Gyermeknap, csaladi nap

Tuarak, kirandulasok, mozi- és szinhazlatogatasok

Hétvégi szabadidos rendezvények

Nyari tdborozasok, napkdzis taborok
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3. sz. melléklet: Munkakari leirds minta (altalanos + osztalyfénoki

kiegészités)

NEV

MUNKAKORI LEIRASA:

Munkakor megnevezése: matematika, informatika szakos tandr, osztilyfonok

Besorolasi kategoria: X

Bérbesorolés: X

Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Munkaideje: heti 40 6ra

1. A pedagégusokra vonatkozé feladatok

A pedagdgus felelosséggel é€s dnalldan a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.
Neveld, oktaté munkajat egységes elvek alapjan modszereinek szabad vélasztasaval

végzi.

A pedagodgus kozremikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A pedagdgus alkoté modon részt vallal

0 A nevel6testiilet Ujszeri torekvéseibdl

o A kozos vallalasok teljesitésébol

o Az iinnepélyek, megemlékezések rendezésébdl o
Az iskola hagyomanyainak dpolasabol

0 A tanuldok folyamatos felzarkéztatdsabol o

A tehetséggondozast szolgalo feladatokbol o

A palyavalasztasi feladatokbol

o A gyermekvédelmi tevékenységbdl o

A DOK kialakitésabol
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0 Az integracioban részt vevd tanulok tandrai foglalkozasait megfelelé modon

szervezi, figyelembe véve a tanuld hidnyossagait
U A tanitasi 6ran minOségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés)
Részt vesz a kotelezd €s a szabadon valasztott tovabbképzéseken, aktivan részt vesz a
munkak6z6sségi munkéban.
Részt vesz az oktatd — neveld munkaval kapcsolatos megbeszéléseken, értekezleteken.
Az érvényben 1évé jogszabalyokkal Osszhangban pontosan hataridére elvégzi
adminisztrativ és szervezési feladatait.
Oktatd-neveld munkajat tervszerlien, tanmenet alapjan végzi. A tanmenetet az
intézményvezetd altal meghatarozott hataridére elkésziti. A pedagdgusnak sajat
tanmenetét ellen6rzéskor be kell mutatnia.
Az irasbeli dolgozatokat ésszer(i hataridon beliil kijavitja.
5 A hazi feladatokat értékeli, ellen6rzi.

Részt vesz az iskolai sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

2. A pedagogus kotelességei

A pedagodgus koteles a tanulok fejlodését figyelemmel kisérni, és elésegiteni.
Kotelessége, hogy a sziildket és a tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tajékoztassa, a szill6t figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megOvasa vagy
fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodnia kell a tanuld testi épségének
megovasardl, erkolesi védelmér6l, személyiségének fejlodésérol.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a) a 62. § (1a)-(1e) bekezdése szerint a

diabétesszel él6. valamint b) a fokozott kockazati allergias betegségoel diagnosztizalt

gvermekek, tanulok egészségének megirzésére forditott fokozott figyvelmet.

A pedagogus jogai
Y A pedagbgus a pedagdgiai program alapjan a tananyagot a nevelés és tanitasi

modszereit szabadon vélasztja meg.

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

A pedagogus joga, hogy személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék,

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, oktatoi-neveldi tevékenységét elismerjék.
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3. A pedagégus adminisztrativ feladatai

A tanuldk flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

Az osztalynapldba, tajékoztatd fiizetbe bejegyzi a tanulok érdemjegyeit, vezeti a
haladasi naplét, jelzi a tanulok tandrardl valo késését és tdvolmaradasat. Amennyiben
mas pedagogust helyettesit, pontosan vezeti a helyettesitési naplot.

Ugyeletet, és helyettesitést véallal és megbizott feladatat ellatja.

A személyi adatiban torténé valtozast az intézményvezetének haladéktalanul bejelenti.

Tavolmaradas esetén iddben, reggel 8 6raig értesiti az intézményvezetot.

4. A pedagégus Kkotelezéen részt vesz az iskolai iinnepélyeken, szakmai

tovabbképzéseken, értekezleteken.

5. A csak osztilyfonokokre vonatkozé rendelkezések

Osztilyfonoki felelosségek:

v

AN

D N NI N NN

Munkéjat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvards-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunksjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek

vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

L

v

Adminisztrdcids jellegii feladatok.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
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Kit6lti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitSltésének ellenérzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (szitkség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, §sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyoz hatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett
tanuldék tanulmanyi el6menetelét, sziikség esetén elektronikus {iizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémardl.

FelelGsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos réharuld teendoit.
Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardk, a menzasok, adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkod6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tantarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvito, vezetd jellegii feladatokat:

v' Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program

hataskorébe utal.
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v A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.

Az osztalyfonski ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztily éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

v" Céltudatosan térekszik a tanulé személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységiik,
Onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

v' Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

v" Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eloirasaira.

v A tanév elején osztilya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szo6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

v" Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrél, azok
megoldasara mozgdsit, valamint koézremiikédik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

v Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét.

v’ Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

v Kirandulasokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara.
Ezek tervérol, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

v' Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

v Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskdrében is jutalmazza (pl, osztalyfonoki dicséret).

v Fegyelmezo6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

v' A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidos

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis dnértékelés igényét.

III. Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.

Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldok neveltségi szintjér6l, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kbzremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

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

Gondot fordit a tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrd] gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatdrozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo6
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, g}f()gytestnevelc'i, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb).

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

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkéjat, és latogatja oraikat
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasdval — az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanadcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikkhdz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztaltairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangolasara, egytittmiikodik a

sziilokkel.
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v' Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

v' Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztilyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulok karéra.

v Kozremiikodik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében €s
elbiralasaban.

v Kozremiik6dik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

v Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezési stb. feladatira.

Munkaidejében elvégzi az intézmény vezetdje altal kiadott egyéb feladatokat a

munkakorével dsszefiiggéen.

A munkakori leirast kiadta:

Budapest, Xxxxx.yyyyyy.xx.

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

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, a rdm vonatkozé szabéalyok

megtartasaért felelosséget vallalok.

Budapest, .......c.cooiiiiiiiinns

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

munkavallalo

Zaradék: Ervényes a megbizas visszavonasaig.

72



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163

Egyéb munkakoérokben alkalmazottak feladatai és hataskorei

Iskolapszicholdgus feladata és hataskore:

v

Munkdjanak elsédleges célja a nevelési-oktatasi intézményben a tanulo
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelo-oktatd munka
hatékonysaganak segitése. Ezen beliil:

kozvetlen segitséget nytijt a pedagdgusoknak a neveld-oktaté munkéhoz

a gyermekekkel, a tanulokkal kozvetlenill, egyéni vagy csoportos foglalkozasok
keretében kozremilkddik a gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito €s
iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatasi
intézménnyel Osszefiiggd személykézi kapcsolati kommunikacids és esetlegesen
fellép6 teljesitményszorongésos tiineteit

iskolai tandra ideje alatt is végezheti a gyermek, a tanul6 részére az egyéni tanacsadast
abbol a célbol, hogy a gyermek, a tanuld személyiségfejlodését eldsegitse

segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat
o kapcsolatot tart a  kornyezetében mikdédé — dvodapszicholdgussal,
iskolapszichologussal

egylittmiikodik a pedagogiai szakszolgalatban dolgozé 6vodapszicholégussal,
iskolapszicholégussal a  nevelési-oktatdsi  intézményben a  pszicholdgiai
tevékenységgel érintett gyermekek, tanulok pedagégiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségligyi szakellatasra térténd utaldsa vonatkozasaban

egyiittmiikodik a pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanulé pedagégiai
szakszolgalati ellatas keretében t6rténd gondozasaban.

megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegli sziirovizsgalatokat, amelyek a
képességvizsgalatok, szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacio
vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben
az egyén, a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén o megszervezi a
nevelési-oktatasi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktaté munka, a
szexuélis nevelés segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai téméaja
feladatokat

megszervezi a Krizistandcsadast, terapids vagy mdas kezelés sziikségessége esetén
tovabb irdnyit a pedagoégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd

intézményhez
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a kiemelten tehetséges gyermek, tanulé tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a

pedagdgiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikodés és az
ellatés kereteit

a feladatok megszervezése soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és
csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a tanuld, a pedagogus, tovabba a sziild
megkeresésével, 30 valamint az érintett gyermek, tanulé személyiségének
fejlesztésével Gsszhangban a sziilé szamara is. Feladatait a munkakori leirasa alapjan

veégzi.

Fejlesztépedagdous feladata és hataskore:

v

Az iskolai fejlesztd pedagdgus koézvetlen felettese az alsé tagozatot irdnyitd
igazgatOhelyettes.

A fejleszté pedagogus biztositja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6 tanulok szamara a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben
foglaltak szerinti jogszabalyban elbirt fejlesztéseket. A pedagogus felelosséggel €s
Onalléan, a tanulok tudasianak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.

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

alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben o a fejleszté pedagoégus munkajat
teljes Onallosaggal latja el a tanuldk tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében

nevelé-oktatd munkajat a modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztasaval végzi
munkdja soran szerzett tapasztalatokat a pedagogus kollégakkal rendszeresen
megbeszéli, sziikség szerint hospital a tantargyi 6rdkon o segitséget nytjt a gyermek, a
tanuld neveléséhez, oktatasdhoz, kozremiikddik a tobbi pedagogus szakmai
munkdjanak segitésében, tanacsok, javaslatok megfogalmazasaval

az iskolaban folyé nevel6-oktatdé munka mérési, ellendrzési rendszerében
meghatdrozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz o sziikség szerint
kapcsolatot tart a sziilokkel, gyermekiiket érintd kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja
Oket

munkanapldt vezet, melyben régziti a fejleszté foglalkozasok idépontjait, a résztvevd
tanulok neveit és a foglalkozasok tartalmat

ellatja a taniigyi dokumentaciok adminisztracidjat, adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez

rendszeres fejleszt6é foglalkozéasba vont tanuldkrol egyéni fejlesztd dossziét vezet
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rendszeresen atnézi és frissiti a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit,

illetve szakértdi véleményeit

sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgalo szakért6i és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi probléméainak
megfelel szakemberhez kertiljén

segiti az iskolaban miik6d6é szakmai munkakozosségek munkéjat

egylittmikodik a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd
intézményekkel

rendszeresen fejleszti szakmai felkésziiltségét, ennek érdekében felhasznélja az
Onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait

kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait

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

munkakori leirasa alapjan végzi.

Az iskolatitkarok feladata és hataskore:

Feleldsek:

v

AN N N N N N R

<

az iskola tigyviteléért

a statisztikai adatok nyilvantartasaért

az alkalmazotti és tanuldi nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartdsaért

a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért
adatszolgaltatasok elokészitéséért

a didkigazolvanyok elkészitéséért

a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért

a munka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért

a hivatali titok megorzéséért

Az iskolatitkarok feladataikat a munkakori leirasuk alapjan végzik.

A rendszergazda feladat és hataskore

v

D N NI

AN

az iskola szamitogépes halozatanak lizemeltetése, karbantartasa

az iskola honlapjanak gondozéasa

a késziilékek karbantartdsa, a javithat6 eszk6z6k megjavitasa

javaslattétel az infrastruktura fejlesztésére

kilép6 tanulok és kollégak kodjanak térlése, 1ij tanulok és kollégak felvitele a
rendszerbe

szakmai segitségnyujtas a kollégak szdmara

a munkakorével Osszefliggd jogszabalyok kovetése
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v’ ahardver és szoftver eszk6zok fejlédésének nyomon kovetése, javaslattétel

beszerzésiikre
v ahivatali titok meg6rzése

A rendszergazda feladatait a munkakori leirasa alapjan végzi.

Takaritok feladata és hataskore:

v’ az iskola helyiségeinek és kiiltéri részeinek megtisztitasa, beleértve a butorzatot,
nyilaszardkat, burkolatokat, lakastextilidkat, falakat, vilagitotesteket, egyéb
berendezési targyakat

v abalesetvesz€ly jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

v’ atanitasi sziinetekben az évszakonkénti nagytakaritas elvégzése

v’ az iskolai linnepségek, rendezvények helyiségeinek el6készitése, berendezése, a
rendezvények utani rendrakas.

v' megbizas esetén az iskola nyitasa és zarasa — kiilonleges helyzetekben a
portaszolgalatos feladatok ellatasa és a karbantartok munkajanak segitése

v’ részvétel a leltarozasban

v’ ahivatali titok megérzése

A takaritok feladataikat a munkakdri leirasa alapjan végzik.

Karbantartd-udvaros feladata és hataskore

v’ aziskola helyiségei és kiiltéri részei karbantartasa, javitasa, beleértve a
butorzatot, nyilaszarokat, burkolatokat, lak4stextilidkat, falakat,
vilagitotesteket, egyéb berendezési targyakat

megbizas esetén az iskola nyitdsa és zarasa

a balesetveszé€ly jelentése, ha lehetdség van ra, megsziintetése

adatszolgaltatas a kozszolgaltatok részére

A N NI NN

az iskolai tinnepségek, rendezvények helyiségeinek elokészitése, berendezése,

a rendezvények utani rendrakas

AN

a vezetOje altal engedélyezett eszk6zok beszerzése, elszamolas a beszerzésre

kapott 6sszeggel

v’ kiilsés szolgaltato munkavégzésének tamogatasa, a munkavégzd kisérése az
épiiletben

v’ kiilonleges helyzetekben a takaritok és a portaszolgalatos 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

MIKSZATH
KALMAN

MIKSZATH KALMAN ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI

SZABALYZATA
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztirsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL. térvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvdnossdgrol szolo 1992. évi LXIII. Térvény

mdodositasarol.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdibbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat

hatdrozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabadlyok alapjdn késziilt:

> A személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok nyilvanosségarol sz6lo 1992.
évi LXIII. térvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi Torvény™)
> A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérol és a kézérdekii adatok
o nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIII. térvény
modositasardl. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb
céljai az alabbiak:
> A személyes adatok védelmérél €s a kozérdekili adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIIIL. torvény végrehajtasanak biztositésa,

> Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabdlyainak rogzitése

A4

Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart,

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

A nyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozésa,

YV V V VY

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

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

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

a.)

b.)

c.)

A Mikszath Kalmén Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestlilet elfogadta.
Az elfogadiskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskolai Sziil6i Munkakozossége ¢€s a Didkonkormanyzat,
véleményezési jogat gyakorolta az intézmény kozalkalmazotti tanacsa. A

mindezekr6l késziilt jegyz6konyvek az irattarban megtekinthetok.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntartd, Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont hagyj

j6VA.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, szilleik megtekinthetik az iskola

konyvtardban a kényvtar nyitvatartasa alatt, az iskolatitkarnal, valamint a portan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a.)

b.)

c.)

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,

valamennyi kézalkalmazottjira és a tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasinak idépontjaval 1ép hatalyba,

és hatirozatlan idére (visszavondsig vagy médositasig) szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett
kozalkalmazotti jogviszony esetén a kozalkalmazott kételes 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 nyilvantartott adatok koérét a Kozoktatasi térvény 2. szamu mellékeltének ,,A kdzoktatési

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

Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandéak az alabbiak szerint.
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2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

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

b.) allandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositészdm, adéazonositd szam,
TAJ-szam

c¢.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen

> iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa

> munkaban t6lt6tt id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6, besoroldssal

kapcsolatos adatok,

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

> munkakoér, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

> munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabb4d az azokat

terhel6 tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei

YV V V V V

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

A torvény altal kotelezden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalésa

céljabol kezeli a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék bankszamlajanak szamat.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

A kozoktatasi térvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a.) a tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsidga allandé lakdsénak és

tartozkodasi helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgéar esetén a

tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okmany megneveze€s, szama;
b.) sziil neve, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszdma
¢.) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

> felvételivel kapcsolatos adatok,
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> a tanulé magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,
> a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
> beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
> rendellenességére vonatkozo6 adatok

d.) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok
e.) a tanul6 diakigazolvanyédnak sorszdma
f.) atanulé azonositdoszama

g.) a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagégusainak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbithatja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a K6zoktatasi torvény 2. szamt mellékletének ,,A kozoktatasi intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezet6je egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasdra az tigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdlté pedagdgusokat, és az

iskolatitkar hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

intézményvezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével

latja el.
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Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i 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
» aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus madszert kdtelez6en is elrendelheti.

5.2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a kozalkalmazott személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a k6zalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢€b iratok

a kozalkalmazott bankszdmlajanak szama

YV V V V VYV V

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok

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

» akozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata
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> a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése birdsag vagy mas hatosag

dontése

» jogszabdlyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i a kovetkezok lehetnek:

» az intézmény intézményvezetdje

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

5.2.4. A személyi adatok vezetése és taroldasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeallitasarol s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1. fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtdben zart szekrényben

kell tarolni.
A kdzalkalmazott az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil kételes tajékoztatni

a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

atvezetésérol.
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5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:

» az intézmény intézményvezetdje
» az intézményvezetOhelyettes

> aziskolatitkar

5.3.2. A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell rizni:

tanuldi nyilvantartas
torzskonyvek
bizonyitvanyok

beirasi napl6

YV V V V V

osztalynaplok

Z.4ré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatnak melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

és e szabalyzatban jelzett k6zOsségek egyetértésével €s a fenntart6 jovahagyasaval.

Budapest, 2024. november 25.

intézményvezetd

84



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.
OM: 035163

5. sz. melléklet: Ugyvitel és iratkezelési szabalyzat

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 iligyvitelének rendje

Az tgyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykér azon tigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez,
tevékenységéhez, illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodod
személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozé iligyek megoldaséarol az

intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdénak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb tigykorei:

1.2.

vezetési Ugykor

igazgatasi tigykor
nevelési, oktatasi tigykor
személyi, dolgozoi tigykor

tanuléi tigykor

YV V.V V V V

miiszaki, lizemeltetési ligykor

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

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa felligyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény

intézményvezetdje, valamint az altala kijel6lt intézményvezetShelyettes felligyeli,

iranyitja az aldbbiak szerint:
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a)  Intézményvezetd

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és az iratkezelési
szabalyzat modositasait elvégzi

* ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok €s az
iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

¢ kijeldli az iratok tigyintézdit;

* iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

* felbontja az iskolaba érkezo kiildeményeket

* jogosult kiadvanyozni, ellenjegyezni;

* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

e . - elBkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari

elhelyezését

b.) Az intézményvezet6 tavollétében az intézményvezetd-helyettes

* jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontésara;
* jogosult a kiadvanyozasra;
* sziikség esetén kijeloli az iratok ligyintézdit;

* iranyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az

tigyeket kiséré iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.) Iskolatitkar

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni;

o koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

Feladatai (munkakdri leirds szerint):

a kiildemények atvétele, feladasa, postazas, kézbesités;
az iktatas;
az esetleges el6zmény-iratok csatolasa
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az intézményvezeté munkajanak segitése, egylittmiikddés a napi tigyekben;

az iratok belsé tovabbitisa az iligyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

a kiadvéanyok tisztazasa, sokszorositasa; a kiadvanyok tovabbitasa,

postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;

a hatarid6s iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari dtadasanal.

Az iratokkal, igyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az intézményvezetd a kiilldeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola
dolgozoéi koziil iigyintéz6t jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja), ennek
hianyaban az iskolatitkar a felel6s végrehajto.

b.) Az ligyintézo kijelolésével egy idoben az intézményvezeto:

= meghatarozza az elintéz¢s hataridejét;
= esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara
c) Azintézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul
bevezetni az iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt
ligyintéz6hoz.

d.) Az ligyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve
hataridejiik figyelembevételével kdteles elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje:

= 3 tanulokkal kapcsolatos iigyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 1
nap;
= az iskola mitkodésével kapcsolatos tigyekben az iskola intézményvezetdje dont

a hatarid6rol.

Amennyiben az intézményvezetd6 masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje

legkésdbb az iktatds napjatdl szamitott 3 nap.

f) Az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az

iratot - az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az iigyintéz$ koteles
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visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az

iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

h.)

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések

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

azt az intézményvezetdnek jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos ligyekben

a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyGjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak
masolatinak egyez6ségér6l az igazolas el6tt gondosan meg kell ~ gy6z6dni.

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

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

Az iskolai bélyegzdk

a.) Az iskola hivatalos bélyegzodinek készitésére, hasznalatdra az intézményvezetd
adhat engedélyt.

b.) A ténkrement, elavult bélyegz6t az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

c.) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az
elvesztést az intézményvezetének kdzleményben kozzé kell tennie.

d.) Az iskola bélyegz6irol nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k

nyilvantartasanak a kévetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamat;

a bélyegz0 lenyomatat;

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
a bélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast;
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o a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére.

e.) A bélyegzok nyilvantartasaért az iskolatitkar a felels.

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

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

A jogszabaly célja biztositani, hogy a kozfeladatot ellatd szervek irattari anyaga szakszerlien
kezelt és rendszerezett, jOl hasznalhat6 forrdsanyaggé valjék.

A t6rvény szerint az irattari anyaggal rendelkezd szervek kotelesek a szervesen Gsszetartozo
irataik egységének, illetve eredeti rendjének megbrzésérdl, valamint tulajdonukban vagy
birtokukban 1évé maradandé értékii iratok megdvaséardl gondoskodni.

A torvény elbirja, hogy az intézmény koteles: - a hozza érkezett és az altala készitett iratokat
az érkezés, illetve keletkezés idépontjaban nyilvantartasba venni (érkeztetni, iktatni); - a
nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodé tligyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhat6

moddon vezetni.

2.1.  Aziratkezelés

* az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa;

* a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa,
postéra adasa, kézbesitése;

® azirattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

* aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.
2.2 Irat
Minden irott szGveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), mely az
iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely

eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval

késziilt konyvjellegli kéziratokat.
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Irattari anyag

Az iskola és jogel6dei miikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba

tartozo iratok és az azokhoz kapcsol6do mellékletek.

Levéltari anyag

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

oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattari terv

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

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozésat, rendszerezését,

nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1. Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok

jogosultak:
. intézményvezetod;
. intézményvezetOhelyettes;
. iskolatitkar;

Az iskoldnak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetGhelyettese, és iskola titkara jogosult. A személyesen benytjtott iratok

atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, 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”, illetéleg “Felbontva érkezett”
megjegyzést, a datumot, és alé kell irnia.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a

Diakonkormanyzat, a sziiléi munkak6zosség részére érkezett leveleket.

A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos
elintézést igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az

iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 killdeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos

iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év6 iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény

feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

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

iratra fel kell jegyezni.

A killdemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s
azt datummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt

haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél;, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény fiizédik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati 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. Az iktatas

4.1.  Aziskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6dd sorszdmos rendszer.

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

4.3. A kiildeményeket felbonto vezet6, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

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

45. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatobélyegzo

lenyomataval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

iskola neve,

o)

az iktatas datuma,

o)

az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
a mellékletek szama,

az ligyintézo neve,

0 O O O

irattari tételszam.

(Ha nincs iktatasi bélyegz6 ezeket az iratra ra kell irni)

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezben az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

® asorszamot,

* aziktatds idejét,

* abekiild6 nevét és ligyiratszamat,
* aziigy targyat,

* amellékletek szamat,

* az ligyintéz0 nevét,

* az elintézés modjat,

* az irattari tételszamot.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Az iktatas sorszdma azonban naptari
évenként Gjra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatékonyvet a felhasznalt
utolsé sorszamot kévetden aldhizassal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a

korbélyegz6 lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.
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Az iktatokonyvben oldalt, iktatészamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uiresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem
szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell htizni, hogy az eredeti
szOveg is olvashaté maradjon, és fo1¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az igyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utdbb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az els6 iktatasi
szédmon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig j
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

Az intézményvezetd engedélye alapjan, gylijtdszamon lehet iktatni az azonos
targykorii, az év folyaman t6bbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szézat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az ligyeket a 1ényegiiket
kifejezd egy, vagy tobb cimszé - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell

nyilvantartani.

Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiils6é ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az igyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvéany tervezetét.
A kiadvény tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az
elkészitend6 kiadvannyal.

53. Az elkésziilt tervezetet az lgyintézének be kell mutatnia az
intézményvezetonek. Hivatalos irat az iskoldban csak az intézményvezetd
engedélyével késziilhet.

5.4. Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben aldirdsi) joggal az alabbi vezet
beosztasu dolgozok rendelkeznek:

o intézményvezetd: minden irat esetében;

o intézményvezetOhelyettes: az intézményvezetd tavollétében
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Az ligyintéz6 altal benyujtott tervezetet az intézményvezetd a kiadvanyozas

engedélyezése esetén “K” jelzéssel, datummal és alairaséval latja el, valamint
rendelkezik a tisztdzas modjardl (gépelés, sokszorositas stb.)

A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépir6 stb.)
tisztazza.

A tisztazassal kapcsolatos el6irasok:

tisztazni csak “K” betiivel, datummal és alairassal ellatott tervezetet szabad
(ett6l eltekinteni csak az intézményvezet6 kiilon utasitasara lehet) ;

a tisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

» atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési
szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek;

leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozd neve utan “s. k.”
jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles™ zaradékot ré kell irni,

majd az iskolatitkarnak (gépironak) vagy az ligyintézOnek ezt alairasaval
hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az iskola

korbélyegzojének lenyomatéval is.

5.11

a.)

d)

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

b.) A kiadvany bal felso részén:

* acimzett neve, cime, ligyintézdje

* azligy targya

A kiadvany jobb fels6 részén:
* az ligy iktatészama;

*az ligyintézd neve.

* hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékietek darabszama.
A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és

az indoklas is).

e.) Aléiras
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f) Az alairé neve, hivatali beosztdsa (bal oldalon az intézményvezetd)

g.) Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
h.) Keltezés

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

5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.
a kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
ligyintézonek kell utasitast adnia.
a kiilldemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemény tovabbitasa térténhet postai Giton vagy kézbesitvel.
= A tovabbitds minden esetben az intézményvezetd altal hitelesitett

kézbesito-konyv felhasznalasaval 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 hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az

irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek.
Ettol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

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

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

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

helyisége.
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6.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézének

legfeljebb 30 napra, az irattari kolcsOondzési flizetbe bejegyezve, ¢€s
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni.

6.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi
joggal felruhdzott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

6.9. Az iskola irattari terve: (ajdnlott minta jogszabdlyi elGirds alapjan):

Az oktatasi intézmények a Poszeidon programot hasznaljak.

A Poszeidon egy teljes kor(i iktatdsi rendszer, mely végigkiséri az iratokat a
beérkezést6l vagy a keletkezést6l kezdve az irattarazason €s postdzason 4t a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus - e-mail, fax, fajlban tarolt - és/vagy papir alapl
dokumentumok. A rendszer tdmogatja az Gsszes, iratokkal kapcsolatos munkafolyamatot
és a meglévl irattari anyag gyors €s tomeges, kotegelt szkennelését - ezzel lehetoséget
biztositva a modern, papirmentes iigyiratkezelésre valo attérésre -, és megvalositja az
ehhez sziikséges elektronikus archivalast a jogszabéalyban el6irt modon.

A fenti kévetelményekkel minden szempontbdl megegyezé elektronikus rendszer.

A programot az erre kiképzett felelés miikddteti, - intézményiinkben az iskolatitkar.
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Ugykér megnevezése

Tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

W b=

© % N o

10.
11.

Intézmény 1étesités, atszervezés, fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti, bér- és munkaiigy

Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem,
jegyzokonyvek

Fenntartoi irdnyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birsagi, allamigazgatasi ligyek
Belso szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési - oktatési ligyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Naplok

Didkdnkormanyzat szervezése, mikddése

Pedagdgiai szakszolgaltatas

Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok €s ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjisagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
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Gazdasagi tigyek

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Ingatlan -  nyilvantartds, kezelés, fenntartds, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok,  helyszinrajzok,  hasznalatbavételi

engedélyek
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alloeszk6z - nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10

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

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatésai, téritési dijak 5

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Az irattar anyagat Gtévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek

Orzési ideje az irattdri terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az
illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajéarulasa, illetbleg a bejelentéstol szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd
meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alédbbiakat:

» hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

A4

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

» mely tételek Kkeriiltek selejtezésre, illetoleg a tételekb6l mely iratok lettek
visszatartva;

» milyen mennyiségl (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;

» kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A
kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a
visszakiildott jegyzOokonyvre vezetett hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezheté iratokat otven év utan az illetékes levéltarnak kell

atadni.
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A taniigyi nyilvantartasok

8.1.

b.)

A taniigyi nyilvantartasok formai

A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasdra beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartésara is szolgal. A beirasi
naplé az iskola vezet6je altal kijelolt — nem pedagégus munkakSrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a
beirasi naplobdl tordlni, ha az 6évodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony,
illetdleg a kollégiumi tagsagi viszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.

A torzslap
Az iskola a tanulokrdl — a felvételt koveté harom napon beliil — nyilvantartési
lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a kozoktatasi térvény
2. Szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a

torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi idore kiterjedden — a tanul6 év

végi osztalyzatait, tovabba a tanulok igyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat. A torzslapon 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 szoveg k6zott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul nevelését-

oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito

szakért6 és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottdrzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A koézoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban bizonyitvany)
kell bevezetni, figgetleniil attdl, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat,

iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
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kiallitani. A tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell

kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot. A
bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga,
az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a mivészeti alapvizsga és zarévizsga
letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap
(péttorzslap) alapjan masolat allithaté ki. A masolatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan
— kérelemre — potbizonyitvany éllithaté ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja,
hogy a tanul6 melyik évfolyamot mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, potbizonyitvanyban csak
azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt.
Ilyen tartalmd potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,
és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat.

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

tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és 6rarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kételez6 Oraszamba beszamithatd
feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetdje - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova. (fenntart6 jovahagyja)

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tandran

kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha
nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége

a nevelési-oktatasi intézmény mik6désére, a gyermekekre, a tanuldkra. vagy a
nevel$-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény

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

jelenlévok felsorolasat, az ligy megjel6lését, az ligyre vonatkozo 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitéjének alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készit6je, tovabba az eljaras soran

végig jelen 1év6 alkalmazott irja ald

A taniigyi nyilvantartasok vezetése (Kréta rendszerben)

A pedagdgus csak a nevel§-oktatd munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilézhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféondk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitia a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal §sszefiiggé nyilvantartast. Alapfoku
miivészetoktatasi intézményben szaktanar, illetve fétargyat oktatd tanar vezeti
az egyéni foglalkozasi naplodt, a csoportos foglalkozasi naplot, a tdrzslapot €s
kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyfénok és az iskola intézményvezetdje altal kijelolt két
Osszeolvasé pedagogus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelés. A
torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal
kell feltintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell
érvényteleniteni, oly modon, 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 vizsgar6l és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt
kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megszint iskola esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovet6en dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért

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

o A nevelési-oktatdsi  intézmény  dltal  haszndlt  nyomtatvany  lehet
nyomdai uton elbdllitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvdlaszthatatlanul
osszeftizott papiralapi nyomtatvany, b) nyomdai uton elddllitott papiralapu
nyomtatvdany, c) elektronikus okirat, d) elektronikus uton elddllitott, az
intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint hitelesitett papiralap

nyomtatvany.

o Aziskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zéart helyen elhelyezni
oly médon, hogy ahhoz csak az intézményvezetdé vagy az éltala megbizott
személy férjen hozza.

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

o Az iskola szigori szamadasu nyilvantartast vezet:

e az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
e a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

e az elrontott é&s megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

8.4. Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérél
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek
el. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell

allitani nyomtatott formaban és meg kell Orizni.

9. Az oktatasi intézmények éltal alkalmazand6 zaradékok
Az iskola altal hasznalt zaradékok az érvényes tOrvényben, jogszabalyokban

meghatarozott zaradékokkal azonosak.

10. Az oktatasi intézményekben kotelezéen hasznilt nyomtatvanyok jegyzéke
10.1.  Aziskola altal kitelezen hasznalt nyomtatvanyok

Az iskolaban elektronikus napl6 is hasznalhato.

> KRETA naplé
> Bizonyitvanykonyv
» Diékigazolvany
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Gyogy - testnevelési és konnyitett testnevelési naplo

Javitévizsga jegyzOkonyv

Jegyzokonyv a vizsgahoz

Orarend

Osztalyozdvizsga-jegyzokonyv

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)

JegyzOkonyv a tanul6- és gyermekbalesetekrol

V V. V V V V V V V

Nyilvantartas a tanulé —€s gyermekbalesetekrol

11. Zar6 rendelkezések
11.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2018.€v. napjan 1ép hatdlyba, és ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozo minden mas belsd
utasitas.
11.2. A szabalyzat hozzaférhetdsége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni beosztott
munkatarsakkal. A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobéaban és a titkarsagon.
Az intézményvezet6bnak gondoskodni kell jelen szabdlyzat minden olyan

modositasardl, amely az 0j térvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

Budapest, 2024. november 25.
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6. sz. melléklet: Didkigazolvannyal kapcsolatos szabalyzat

ELSO IGAZOLVANY RENDELESE

A sziil8k és a tanulok a didkigazolvanyt az iskoldn keresztiil rendelhetik meg.

A diakigazolvany kiallitdsdhoz eloszor barmely okmanyirodaban vagy

kormanyablakban eldre egyeztetett idépontban készittessenek gyermekiikrdl egy fényképet.

Ezt kovetben az  okmanyiroddban (a  képpel egyiitt) készil egy un.
NEK-adatlap.

Ezt az adatlapot kérjiik az iskolaban leadni.

A NEK-adatlap alapjan rendeli meg az iskola az Oktatadsi Hivatal megfelelé oldalan a

gyermekek szamdra a didkigazolvanyt.

DIAKIGAZOLVANYOK POTLASA

Ha elveszett vagy megsériilt a didkigazolvany, akkor lehetéség van a pétlasara. Ha a NEK-
adatlap 5 éven beliil késziilt, akkor megfelelé az is, amit az iskoldban leadtak az elsd
didkigazolvany igénylésekor. Ebben az esetben elegend6 az iskoldban kérni az igazolvany
potlasat.

Azonban, ha régebbi az adatlap, akkor ajat kell készittetni barmelyik okményirodaban, majd
leadni az iskola titkarsagan.

Az elveszett igazolvanyok potlaskor kérjik, hogy figyeljenek arra, hogy ha gyermekiik elmult

12 éves, akkor az O alairasara is sziikség van a NEK-adatlapon.
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7. sz. melléklet: Belso ellenérzési szabalyzat

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai.:

Biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) miik6dését.

Segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.
segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését.

Az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informéciét szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol.

Tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
el6irasoktol, kovetelménytol valo eltérést.

A belsé ellenBrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei.:

A belsé ellen6rzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenbrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni;

az ellendrzott dolgozé munkavégzését elzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
az ellendrzétt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelen eljarni;

az ellen6rzés soran tudomasra jutott hivatali titkot meg6rizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

hidnyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni. 1.3. A belsé ellendrzést
végz6 dolgozé feladatai:

Az ellenbrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabdlyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév

soran folyamatosan végezni.
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Az ellen6rzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatni

kell.

Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalni, ha barmelyik érintett fél (az
ellentrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzinek:

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;

a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendrizni kell.

A bels6 ellendrzésre jogosultak és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezeto

ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegi munkéjat;

Ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

végrehajtja a fenntart6 belsé ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskola munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belsd ellen6rzés egész rendszere és mitkodése felett.
Intézményvezeto-helyettesek

Folyamatosan ellenérzik a dolgozdk nevel6-oktatd és iigyviteli munkdajat, ennek soran
kotelesek kiilondsen:

szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkaveégzését, ligyeletét;

a pedagdgusok adminisztraciés munkdjat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozd pedagogusok nevelé-oktatd
munkéjat, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok tervezé munkéjat;

A helyi tanterv kovetelményeinek a teljesitését.

Iskolatitkar:

Folyamatosan ellen6rzi

a kozalkalmazottak nyilvantartasat, munkaegészségiigyi kotelezettségeinek betartasat,

az adatkezelési, az irattarozasi, a Dbizonyitvanykezelési szabalyzat betartasit. Az
intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Legitimacidos zaradék

Nkt. 83. § (2)

e A fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat,

éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat

o ¢rtékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott

feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét

e ellenérzi a hazirendet
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A Mikszith Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat az

iskola neveldtestiilete elkészitette €s elfogadta.

100% igen és 0 % nem aranyban.

Budapest, 2024. november 25.

HATAROZAT

A Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalméan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasat a Didkonkormanyzat nevében Ottné Solt Magdolna, a Sziil6i

Munkakozosség nevében Zilahi Néra, a tantestiilet nevében Szabéné Makra Agnes fogadta

el.
Or B . "t Meeddic
: 3B %ASL/ 2 L -f-fv-ij- AU
Zilahi Néra Ottné Solt Magdolna
SZMK elndk DOK elndk

A fenntarté a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024................. ellendrizte €s

jovahagyta. Az abban foglaltakkal egyetértett.

~\

2024 SIEP O 1
yixa
....... tarkéruletlg;:zjg?ﬁo
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Zaro rendelkezések

A feliilvizsgalat rendje:
Jelen szervezeti és miikGdési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a
sziil6i munkakozssség és a didkonkormanyzat jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat médositasit kezdeményezheti:
» a fenntartod
» anevelGtestiilet

» az iskola intézményvezetdje

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabdlyzatok, intézményvezet6i utasitisok tartalmazzak.

Hatalyban lépése: 2024. szeptember 1.

Budapest, 2024. november 25.

LoD
du. Sdkdagddet— D o
Ottné Solt Magdolna Zilahi Néra
DOK vezetd SZMK elndk
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa

2024. november 25.

1. Domonkosné Beck Katalin
2. dr. Tothné Kondort Agnes
3. Farkasné T6th Erzsébet

4. Fokiné Fehér Edit

5. Hetesi Edit

6. Hodossi Istvan

7. Kiraly Andras Gy6zd

8. Lénart Judit

9. Maly Istvan

10. Morvay Flora

11. Németh Marta

12. Ottné Solt Magdolna

13. Pappné Vesztergom Andrea
14. Szab6né Makra Agnes

15. Sztojka Istvan

16. Véghné Csap Zita

17. Zsivorané Olah Katalin



