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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s mlikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mukodési
szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

— 2011. évi CXILI. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

— 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

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

— 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rend;jérol

— 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodék
megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen
szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2024. augusztus 30. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezet6é jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 SZMSZ.

Modositasra a jogszabalyi és/vagy szervezeti és miikodési valtozas esetén, illetve sziilok és/vagy
neveldtestiilet javaslatara van lehetOség.




2. Altalanos informaciok az intézményrol

2.1. Az intézmény hivatalos neve, fobb adatai
Az intézmény neve: Ladanybenei Bene Vitéz Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye: 6045 Ladanybene, F6 utca 72.
Tel.:76/850 035; 76/850 036
E-mail: benevitezaltalanosiskola@gmail.com

Oktatasi (OM) azonosito: 201141

Fenntarté és miikodtet6: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont
6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Adészam: 15835200-2-03
Az intézmény alapitasanak idépontja:
2.2. Koznevelési és egyéb alapfeladata

— 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas:
e nappali rendszerl iskolai oktatas
also tagozat
fels6 tagozat
sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa
integracios felkészités
egyéb koznevelési foglalkozas
tanuloszoba
napkozi otthonos ellatas

Iskolai konyvtar ellatasanak maédja: egylittmiikodési megallapodas alapjan telepiilési illetékesseégii
konyvtarral

Kiilonleges pedagodgiai célok megvalositasa: integracios felkészités, képesség-kibontakoztatod
felkészités

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezési jogkor

- a fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog; az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje (Intézményvezeto)

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény intézményvezetdje (igazgatodja). Vezetdi
tevékenységét egy intézményvezetd-helyettes kozremiikodésével latja el, két munkakdzosség
vezetovel kiegésziilve (alsos, felsos).



A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felel6és az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért. Gyakorolja a munkaviszony
l1étesitése, megsziintetése, valamint fegyelmi eljaras kivételével a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatéi jogokat. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belso
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- €és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeseert.

Jogallasa:

— Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Dontéseiben épit az intézmény dolgozdinak
véleményére, és a vezetdség allasfoglalasara.

— Jogkdre és feleldssége az intézményt érinté valamennyi jogviszonyra kiterjed.

— Az intézményvezetd jogallasdit a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések és a KiskOrosi Tankeriileti Kozpont altal
elkészitett munkakdri leiras hatarozzak meg.

— Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Knt. és a Kjt. allapitja meg.

Jogkore:
— Az intézmény miikodésének az iranyitésa.

— A sziil6i szervezettel, a fenntartoval, a miikodtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylttmikodeés.

— Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kotelezettségvallalas.

— Az intézmény képviselete.

— Rendkiviili munkasziinet elrendelése.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az iskolatitkarra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
és a helyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szereplé tigyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe valo beirasakor.



3.1.1. Az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében intézményvezet6-helyettes.

Az intézményvezeto-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre és az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-
helyettes felhatalmazasa.

3.1.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
alabbiakat az intézményvezetd-helyettes szamara:

— atanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének
jogét, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositéasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

— az alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

3.1.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény egészére vonatkozd kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetdségének ¢és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd-
helyettes, jelezve a dokumentumon a helyettesités tényét.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
— az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim);
— az irat iktatoszama;
— az ligyintéz0 neve;
— az lgyintézés helye és ideje;

rrrrr

— azirat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
— azirat targya;
— az esetleges hivatkozasi szam;
— amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozé nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A baloldalon ,,A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirdsaval €s az intézményi korbélyegzdvel
hitelesiti.

A kiadmanyozas a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal 6sszeallitott Eljarasi rend szabalyai alapjan
torténik.



3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

— intézményvezet6-helyettes

— iskolatitkar.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
intézményvezetonek tartoznak kézvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezeto-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a fenntartod
bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az intézményvezeté-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek
az intézményvezeto altal rajuk bizott feladatokeért.

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti
feladatokra.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettes,
— munkakozdsségek vezetdi.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valod
kapcsolattartas az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes feladata.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.4. Az intézményben folyé munka belsé ellenérzésének rendje

A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése
sziikséges. Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettes feladata,
kotelessége és feleldssége.

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel4-oktatd munka €s az intézmény miikddtetésének
az egészét. Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiliggd ellendrzési feladatokat.



Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai:

— Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai programjaban
¢és egy¢eb belsO szabalyzataiban el6irt) miikodését,

— segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdbmunka eredményességét, hatékonysagat,

— segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

— az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkaveégzésérol,

— feltarja ¢és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

— szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést a kovetkezo személyek végzik:

— intézményvezeto,

— intézményvezetd-helyettes,

— munkak6zosség-vezetok.
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikkon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
— az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
— az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
— az ellendrzott dolgoz6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
— az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belsé szabélyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni,

— az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

— az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

— hiadnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.



A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belso
szabalyzataiban, a munkakdri leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit teljesitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Intézményvezeto:

ellendrzesi feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozojanak pedagdgiai, tigyviteli €és technikai jellegli munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Intézményvezeti-helyettes:
Folyamatosan ellendrzi a hozzé beosztott dolgozdk neveld-oktato €s ligyviteli munkajat:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét,

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat,

a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességeét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

technikai dolgozok munkajat.

Munkakézésség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagdgusok neveld-oktatd munkéjat:

a pedagogusok tervez0 munkdjat, a tanmeneteket,
a nevel0 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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3.4.1. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének a rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

— biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagogiai programja szerint eldirt)
mikddését,

— segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

— a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informdcioét szolgaltasson a pedagoégusok
munkaveégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos bels6 ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
— intézményvezeto,
— intézményvezetd-helyettes,
— munkak6zosség-vezetok.

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
— apedagogusok munkafegyelme,
— atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
— atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracioja,
— atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
— anevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

e az Orara tOorténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi Ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitasi 6rak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

e atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
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— szakmai alapdokumentum,

— szervezeti és mikodési szabalyzat,
— pedagogiai program,

— hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢és elszdmoltathatd mukodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

— egyéb belso szabalyzatok

4.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A szakmai alapdokumentumot a fenntarto
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az intézménynek joga van javaslatot tenni a szakmai
alapdokumentum modositasara.

4.1.2. Pedagégiai program (kiilon dokumentum)

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai program megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

— az intézmény pedagdgial programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatds
céljat, tovabba a koznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

— az iskola helyi tantervét,? ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.

— atanul6 magasabb évfolyamba lépésének a feltételeit.

— az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat, az otthoni, napkdzis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli €s szobeli feladatok
meghatarozasanak elveit és korlatait.

— a tehetség, képességkibontakoztatds moddjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet.

— akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

— az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

— apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait.

— akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat.

— atanuloknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorldsanak rendjét.

— atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogial programmal kapcsolatban.

4.1.3. Hazirend (kiilon szabalyzat)
4.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.

— Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

— az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

— a szilinetek id6tartamat,

— anemzeti iinnepek, megemlékezések idOpontjat, az iskola hagyomanyaira épiilé programokat,
— az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti a nevelétestiilet javaslatainak figyelembe
vételével. Elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

4.2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézményvezetd alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista,

— az oktober 1-jei OSAP-jelentés.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

4.2.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa az e-naplot miikodtetd szervezet
szerverén torténik.

A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisdggal, osztalyonként ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb
felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A 20/2012. EMMI-rendelet 99.§ (3) alapjan a tanév végén a digitalis naplo adataival megegyezd,
nyomdai uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyt, torzskonyvet kell kiallitani kézi vagy elektronikus
kitoltéssel. A nyomtatvanyt hitelesiteni kell. A 20/2012. EMMI-rendelet 99.§ (7) jogszabalyi
eldirasanak megfeleléen az egyéni torzslapok osztalynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét az 0sszeolvasast végzd pedagogusok alairassal igazoljak. Az dsszeolvasas
tényét az osztalyfonok a torzslap kiilivén évenként hitelesiti.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan o6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 o6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb
18.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva szerdai
munkanapokon 8.00-10.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl, ligyeletesétdl engedélyt kaptak.
Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6-csiitortok: 7.30-
16.00, péntek: 7.30-14.00 ora kozott. Az iskola épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését
az ugyeletes tanar, ligyeletes diak vagy az iskolatitkar ellen6rzi.

E rendszer alkalmazasatdl bizonyos rendezvények alkalmaval (nyilt nap, sziiléi értekezletek,
fogadoorak stb.) el lehet tekinteni.

A nyitva tartas rendjét a hazirend tartalmazza.

5.2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil legalabb az egyiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese hétf6tol csiitortokig 7.30 és
16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban

latjak el.

5.3. Az alkalmazottak és pedagogusok intézményben valo benntartozkodasanak rendje
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Alkalmazottak az intézményben:
— a munkaszerz6désiikben meghatarozott munkarend szerint,
— az elrendelt tilmunka idejére,
— teljes nyitvatartasi idoben és rendezvények id6tartamara tartozkodhatnak az intézményben.

Pedagdgusok az intézményben:
— A pedagdgusok az intézmény nyitva tartdsa alatt, orarendjiik, munkarendjiik és feladataik
elvégzéséhez igazitva hatarozhatjak meg intézményi benntartézkodasuk idejét.

5.4. A tanulok, gyermekek intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A tanuloknak az iskolaba reggel 7.30 és 7.45 6ra kozott kell megérkezni,

az udvaron (hideg id6 esetén, a folyoson) kell varakoznia. A tanteremben csak pedagogus feliigyelete
mellett tartdzkodhatnak.

A tanitasi 1d06 alatt az iskola épiiletét csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére az osztalyfonok,
vagy az Orat tart6 szaktanar engedélyével hagyhatjak el. Engedély nélkiil az iskola teriiletét nem lehet
elhagyni.

Az iskolaban tartozkodd gyermekek feliigyelete reggel 7.15 o6ratol délutdnl4 6rdig, illetve a tandran
kiviili foglalkozasok ideje alatt biztositott.

5.5. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A kotelezd heti munkaidd 40 ora, ennek 80 szézaléka, 32 ora az Gn. kotott munkaidd, amelyet az
intézményvezeto altal meghatarozott feladatokkal kell eltolteni. 22-26 6ra kifejezetten foglalkozassal
kitoltendd. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus nevelést-oktatast eldkészitd,
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
— atanitasi 0rak megtartasa,
— amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
— osztalyfonoki feladatok ellatasa,
— 1iskolai sportkori foglalkozasok,
— énekkar, szakkorok vezetése,
— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas, egyéni
fejlesztés, felzarkodztatés, elokészitok stb.),
— magantanulo felkészitésének segitése,
— napkozis foglalkozésok.

A pedago6gusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora eldkészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal wvalo
megbeszEleés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditand6 munkaid6t oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
— atanitasi orakra valo felkésziilés,
— atanuldk dolgozatainak javitasa,
— atanulék munkajanak rendszeres értékelése,
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— amegtartott tanitasi 6rak dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

— osztalyozo6 vizsgék lebonyolitasa,

— kisérletek 0sszeallitasa,

— dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

— atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

— feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

— iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

— apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segito feladatok) ellatasa,

— az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartésa,

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

— atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

— tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

— 1iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

— részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

— tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

— részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgélatdban vald kozremiikodés,

— szertarrendezés, a szakleltarak rendben tartasa,

crer

5.5.1. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A 326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet 17.§-anak (3) bekezdés mddositasa értelmében a kollektiv
szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket
a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol a pedagégus maga dont.
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5.5.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto,
illetve az intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles munkakezdése elott 15 perccel (ligyelet esetén 5 perccel) a munkavégzés helyén
megjelenni. A pedagégus a munkaboél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidanyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a
tappénz utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotol vagy az intézményvezetd-helyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az az
intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerti Orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.5.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezé és
nem Kkotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdél, valamint a nevelé-oktat6o munkaval
osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartaménak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhaszndlasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga
dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamdra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem biztosithato.
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5.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagéogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetoé allapitja meg. Munkakari leirasukat
az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezet6
vagy a helyettese szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.7. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben.
A tanitési 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben
(intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra a hazirend éltal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésdbb altaldban 13.25 6rdig be kell
fejezni.

Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Becsengetés Kicsengetés

1. 6ra 8.00 8.45

2. 0ra 8.55 9.40

3. 6ra 9.55 10.40
4. ora 10.55 11.40
5. 6ra 11.50 12.35
6. 6ra 12.40 13.25
7. Ora 13.45 14.30
8. ora 14.45 15.30

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az iskolatitkar altal elére egyeztetett idépontban és moddon
torténhetnek, lehetéség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

Az oOrakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben.

5.8. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével lehet

meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.
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— Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

— A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, jarasi, tankeriileti és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi felkészitok felelosek.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetaldst az igazgat6d altal megbizott pedagogus
tartja.

— Az iskolai énekkar vezet6je az ének-zene szakos tanar. A kozos éneklés élménye mellett az
iskolai, kdzségi kulturalis rendezvények szinvonalahoz is hozzajarul.

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok
szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

5.8.1. Az iskolan kiviili programok szervezésének szabalyai

Az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozhat iskolan kiviili programokat is. Az iskola, mint
jogi személy, kizardlag olyan iskoldn kiviil szervezett programokért vallal jogi, anyagi és erkdlcsi
feleldsséget, amelyek megfelelnek az iskola altal szervezett program ismérveinek.

Az iskola altal szervezett iskolan kiviili programnak mindsiil az a program, amely rogzitve van a
pedagodgiai programban, és az éves munkatervben.

A fenti két eseten kiviil is szervezhet6 iskoldn kiviili program, az alabbi feltételekkel:

— a program szervezése eldtt engedély kérése sziikséges a program megszervezéséhez az iskola
vezetdségetdl (intézményvezetd, helyettes);

— az egyeztetés soran a program szervezdje tajékoztatast ad a felelds szervezok személyérdl, a
feln6tt kisérokrdl, a program tervezett tevékenységeirdl, helyszineirdl, a résztvevokrol,
valamint a program megvalositasahoz sziikséges pénziigyi fedezetrdl;

— aszervezO kozvetleniil az indulas eldtt a résztvevOok pontos névsorat leadja a vezetdségnek;

— az iskolan kiviil szervezett program akkor szdmit iskolainak, ha legalabb egy, az iskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban allé pedagogus végzettségl kisérd tartozik a csoporthoz.

Ha a pedagogus iskolaidében kivisz osztalyt, csoportot iskolan kiviili tertiletre, eldtte ezt kdteles
bejelenteni a vezetdségnek.

Ha az iskolan kiviili program sordn pedagdgus, vagy sziild sajat gépkocsijaval szallit tanuldt, ehhez
a szallitott tanulo sziileinek engedélyét be kell szerezni.

Ha a program nem menetrend szerinti tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével torténik, a szervezd
koteles az utazas megkezdése eldtt olyan igazolast beszerezni a szolgaltatotol, amelyben a szolgaltato
nyilatkozik arr6l, hogy az utazas soran alkalmazand6 jarmi megfelel a személyszallitas hatalyos
jogszabalyi kovetelményeinek, valamint a gépjarmiivezetdk szakképzettsége, és egészségiigyi
allapota alapjan alkalmasak személyszallitasra:

— kilfoldi utazas esetén a szervezd kiilonosen felelds azért, hogy az utazast oly moédon szervezze
meg, hogy a 23 és hajnali 3 ora kozotti kotelezd pihendidot betartsak, valamint az igénybevett
jarmli és a gépjarmiivezetdk a kiilfoldi személyszallitds jogszabalyi kovetelményeinek
megfeleljenek;
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ha a program elszallasolast is magéaban foglal (taborozas, tobbnapos kirandulds), a szervezd
koteles igazolni, hogy az igénybevett szallas, étkezés az adott szolgaltatds jogszabalyainak,
eléirasainak megfelel. (pld. rendelkezik a mikodéshez sziikséges érvényes ANTSZ
engedéllyel, gyermektaboroztatasi engedéllyel, stb.).

Amennyiben a fenti kritériumoknak nem felel meg a szervezett program, akkor az nem tekinthetd
iskola altal szervezett iskolan kiviili programnak. Ebben az esetben az a szervezd, aki az iskola
kozosségén beliil iskolan kiviili programot szervez, koteles tajékoztatni a jelentkezoket arrdl, hogy a
program maganszervezesli, és az Osszes jogi, anyagi, erkolcsi feleldsség a szervezdt, mint
maganszemélyt terheli. Ha a szervezd elmulasztja teljesiteni az iskola altal szervezett iskolan kiviili
program feltételeit, szintén maganszemélyként felelds az altala szervezett programért.

5.9. Mindennapos testnevelés szervezése

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tdrvény alapjan 2024 szeptemberétdl valtozik a
mindennapos testnevelés aldli felmentés szabalyozasa.

Nkt. 27.§ (11): (11) * Az iskola a nappali rendszerti iskolai oktatdsban, azokban az osztalyokban és
azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos
testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két ora valthato ki
a sportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoloi jogviszonyban allo versenyzo tanulo kérelme
alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds
igazoldsaval, amennyiben a testnevelésordt kozismereti tandra nem elézi meg vagy nem koveti.

5.10.

Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 drandl tobbet mulasztott, és nem osztalyozhat6 ,€s a nevelOtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

ha a tanuld hidnyzésa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségeét,

a tanul¢ fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az 1), 2), 5) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor
a tanul¢ koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idopontja elott legalabb 10 nappal az intézményvezeténél
a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét
¢s helyét.

S.11.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjdn rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,
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— az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
— az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

Ennek érdekében:

— Az iskola minden dolgozodja €s tanuléja minden tanévben szervezett formaban tiiz- ¢és
balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

— Szandékos vagy gondatlansagbol elkovetett rongalés esetén a tanul6 sziilei, ill. a dolgozo felé
tanul6 gondviseldjét.

— A tanuldék a szadmukra kijelolt teriilet felett védnokséget vallalnak, azt meghatarozott
id6szakonként az osztalyfénok iranyitasaval rendben tartjak.

— Az iskolatitkar kotelessége — elsOsegély nyujtasa érdekében — feltoltott mentdladarol
gondoskodni az intézményvezetd-helyettesi irodaban

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek bezardsa az 6rat tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a helyettessel vald egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

5.12. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a dohdnyzas és az egészségre
karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6d vendégek szdmara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
munkavallal6ja, valamint a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segit egyéb felséfoku végzettségii
dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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Az intézmény pedagogusai megkapjadk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. A munkajuk tdmogatasat biztositd laptopokat elsésorban iskoldban kell tartani és
hasznalni, de a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.

6.1.1. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A neveldtestiilet egészét csak akkor kell 6sszehivni, ha az egész intézményt €rintd szakmai kérdés
kivanja meg azt.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
— tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
— félévi és év végi osztalyozo konferencia,
— tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint két,
az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd) ir al.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozo  értekezletek) az  osztalykozosségek  problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalédsa
céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
uigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy a helyettese vezeti.
Félévkor ¢€s tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozodjat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt

kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

6.1.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
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A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtandranak
megbizasara. A munkak6zOsség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

- als6s munkakozosség
- felsds munkakdzosség

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkak6zdsség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb o6t éves
hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkako6zosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkdjarol.

A szakmai munkakoézosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

— Téamogatjak, javitjak, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségeét.

— Egyiittm{ikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

— A munkakoz6sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka bels6é ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabol, propagaljak a jardsi, tankeriileti és
orszagos versenyeket.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

— Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

— Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végzo hallgatok szakiranyitasdnak ellataséra.

— Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

— Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Az érintett kollégak felkésziilnek a pedagdgus életpalya modell keretében a mindsitd eljarasra.
Tudatosan allitjak 6ssze szakmai dokumentumaikat az esetleges tanfeliigyeleti ellendrzésre.
Szakmai fejlodésiik érdekében atgondolt, alapos egyéni onértékelést végeznek.

A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.
Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folydo munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatair6l.
Tajékozdodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zOsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérol, ha a munkak6zosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, feladatai:

Az intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktato munka tervezése, szervezése,
értekelése.

Egységes értekelési rendszer milkodtetése.

Az also ¢és felso tagozatos munkakozosségek kozotti szakmai tapasztalatcsere, oralatogatasok,
forumok, bemutatd orak tartasa, értékelése.

Sziikség szerint a feladatmegoldasnak megfeleléen kibdvitett vezetdségi ilés a
munkak6zdsség-vezetdk bevonasaval.

Iskolai szintli versenyek, rendezvények id6pontjanak egyeztetése, litemezése.

Javaslattétel a neveldtestiileti értekezlet témdjara, a felkésziilés megszervezése.

Dontés tovabbképzési programokrdl, tovabbképzéseken, szakmai napon hallottak, latottak
atadasa.

Részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsaban.

A szakmai munkak6zosségek egylittmiitkodhetnek mas intézmény hasonlé munkakdzosségével.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segito tevékenysége Kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnyujtésra,

a munkak6zosség szakmai tevékenységébe valod bekapcsolodas lehetdségére,

szakmai konzultaciora,

a jol bevalt, korszerli pedagogiai modszerek atadasara,

a szakmai munkako6zdsséghez tartozé pedagodgusok ordinak/foglalkozasainak latogatésara, a
fejlesztendo teriiletekre vald ramutatésra, a fejlodéshez kozvetlen szakmai segitség nyujtasara.

Az egyiittmiikodés formai:
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— vezetoi lilések,

— problémamegold6 forumok,

— esetmegbeszélés,

— hospitalason alapul6 egyiittmikodeés,
— bemutato orakon valo részvétel,

— szervezett megbeszélések.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

A szakmai munkakozdsségek intézményen beliili kapcsolattartdsat az intézményvezetd iranyitja,
gondoskodik a kiilonb6zdé véleményezési €s egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok
fenntartasarol.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezeto bizza meg.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

— alkalmazotti k6zosség,

— neveloGtestiilet,

— szakmai munkako6zdsségek,

— sziiloi szervezet,

— didkonkormanyzat,

— osztalykozosségek,

— iskolai sportkor
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7.3. A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet (k6zosség) mitkodik.

A sziil6i kozosség hataskorét a Nkt. 73.§ szabalyozza. A sziil6i kozosség iskolai szintii képviseldjével
az intézményvezetd, a helyettese és az SZMK 06sszekoté pedagdgusok tartjak a kapesolatot, akiket az
intézményvezetd biz meg.

A sziil61 kozdsség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
— sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
— a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviselodi),
— asziiléi munkako6zosség tevékenységének szervezése,
— sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziil6ket anyagilag is érintd iigyekben. (A tankonyvellatas szervezésével
kapcsolatos SzMSz-szabalyok elfogadasakor.)

Véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:
— aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy mddositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
— ahazirend elfogadasakor,

A sziildi szervezet munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd koordinalja.

Rész sziil6i kozosség: A tagintézményben véleményezési javaslattevo joggal rendelkezik.

Az iskola értekezleteire — véleményezési jogkor gyakorlasat érinté napirendi pontoknal — valamint
rendezvényeire meg kell hivni az SZMK vezetdségét. A sziil6i kozosség részére évente két
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény vezetdje, annak helyettese és a didkonkormanyzat vezetoje.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

— Sziiloi értekezlet,

— Nyilt nap,

— Csaladlatogatas sziikség szerint,

— Koz06s fogadoora, egyéni fogaddora,

— Kozos iskolai szintli rendezvények, osztalykozosségek ¢és sziiléi kozosségek kozos
megmozdulasa,

— Meghivéasok rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tandcsadés szervezése,
sziilok véleményének kikérése, osszegytiijtése.
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7.4. Az intézményi tanacs

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelétestiilet, és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, egyhazi jogi személyek azonos szamu képvisel6jébal és
a fenntartdé delegaltjabol alld intézményi tanacs hozhatd 1étre. Az intézményi tandcsba minden
érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartdt az intézményi tanacsban egy fo
képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa:
— A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak dsszegylijtése utan a sziildi kozosség intézményi
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszeri tobbséggel.
— A nevelétestiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak 6sszegytijtése utan a nevelGtestiilet
nyilt szavazassal valasztja meg.
— Ha az intézményi tanacs sziildi, nevel6i képvisel6i helye megiiresedik, az Gjabb valasztas
elékészitéséért harminc napon beliil az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményi tanacs sajat mikodési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik. A magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és
eljuttatja a fenntartd szamara.

7.5. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a tagok véleményének meghallgatasaval a
diaktanacs késziti el a didkkozgylilés fogadja el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai
didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint
valasztott diakonkormanyzati vezeté — diaktanacs elnoke illetve az iskolai diaktanacs all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkonkorményzatot segitd tanar tamogatja és fogja Gssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfeljebb
otéves idotartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, amelynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.11. fejezetében irottak szerint
szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
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— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
— ahazirend elfogadasa, modositasa elott

— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan {ligyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A didkonkormanyzat, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd feladata
tovabba: megteremteni, biztositani a didkdnkorményzat jogainak érvényesitését.

A didkdnkormanyzat képviseldje meghivast kaphat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdonkormanyzat véleményét be kell kérni.

A kapcsolattartas formai:
— személyes megbesz¢Elés,
— targyalas, értekezlet, didkgyiilés,
— irasos tajékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:
— atadjak a didkdnkormanyzat képviseldjének a didkdnkorményzat jogainak gyakorlasahoz
szlikséges dokumentumokat,
— adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatokat, biztositjak kérésre a felvilagositast,
— a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
— gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog
gyakorlasarol,
— aktivan részt vesznek azokon a férumokon, amelyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érintden.

7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben,

— az osztaly didkképviseldjének megvalasztasa.

Az osztalyk6zosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdjével konzultdlva — az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusidban, elsdsorban a
felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfondk iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

— egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval/didktanacsaval, segiti a tanuldkozosség
kialakulasat.

— segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, kapcsolatot tart az osztaly sziildi
kozosségével.

— figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.

— sziiloi értekezletet tart.

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

— segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

— tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére.

— sziikség esetén orat latogat az osztalyban.

— ellendrzi az ellendrzé konyvek tartalmat és bejegyzéseit.

7.7. Az iskolai sportkor

Az iskolai didksportkor (tovabbiakban: DSK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult, benne sportcsoportok szervezhetok.

7.8. A sziil6k, tanulék, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémdk megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfdnok vagy a sziilléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa a munkatervben rogzitettek alapjan fogaddorat tart. A fogaddorak
id6tartama legalabb 45 perc. Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — egyeztetés utan
kertilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel irasban, telefonon vagy
elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatoba tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a
szlildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg 6t nappal az esemény eldtt.

A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a diak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
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értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytiilésen tart kapcsolatot
a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
szakmai alapdokumentum,
pedagbgiai program,

— szervezeti és miikdodési szabalyzat,

— hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok a telepiilés honlapjan. A hatadlyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a héazirend lényeges valtozasakor
atadjuk.

8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4§ (1) bekezdés i. pontja alapjan — a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok rendszerét, forméjat
¢s modjat, beleértve:

— apedagogiai szakszolgalatokkal,

— apedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

— agyermekjoléti szolgalattal,

— aziskola egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel:

o fenntartéval,

o mas oktatasi intézményekkel,

o az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

o egyeb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervezetekkel,

— apedagogiai szakszolgélatokkal,

— apedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

— a gyermekjoléti szolgalattal,

— egészségligyi szolgaltatokkal,

— egyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozdival,
o atelepiilés egyéb lakosaival.
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8.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

8.1.1. A fenntartdval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetésére,

az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak jovahagyasara,

az intézményben folyo gyermek-¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobalesetek
megelézése érdekében tett intézkedéseket,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a Pedagogiai Program, a Hézirend, az SZMSZ ellendrzésére.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas nyujtasa,

irasbeli beszamolo készitése,

dokumentumok atadasa jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldsokon, értekezleteken, konzultdciokon vald részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
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8.1.2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai,
—  kulturalis,
— sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
— egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
— rendezvények,
— versenyek.

8.1.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai:
— a tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktualis helyzetérdl, a tamogatassal
megvalositando elképzelésérodl és annak elényeirdl,
— az intézmény a kapott tAmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbol a tamogatds felhaszndldsdnak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien
megallapithatd legyen: a tdmogat6 ilyen irdnyu igénye kielégithetd legyen.

8.1.4. Egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggé szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
— akormanyhivatallal,
— mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds mddja a szervek miikddését meghatarozd jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy latja el.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a kovetkezd
tertileteken:

— gyogypedagodgiai tanacsadas,

— fejlesztd nevelés,

— szakértOi bizottsagi tevékenység,

— nevelési tanacsadas,

— logopédiai ellatas,

— gyogytestnevelés,

— tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tandcsadas,

— kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghataroz6 jogszabalyok
tartalmazzak.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokat nyujtod, az oktatdsért felelds
miniszter altal kijelolt intézménnyel.
A pedagdgiai szakmai szolgalat és az intézmény a kdvetkez6 teriileteken mitkddik egytitt:
— pedagogiai értékelés,
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— szaktandcsadas, tantargygondozas,

— pedagogiai tajékoztatas,

— tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

— apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
— atanulmanyi, sport-€s tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolésa,

— tanul6tajékoztatd, tanacsadd szolgalat.

A kapcsolattartds formait, lehetséges moddjait a szakmai szolgaltatok miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

A gyermekjoléti szolgalattal, és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelst biz
meg a feladatok koordinalasaval.

Az intézmény:

— kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében: a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal, oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattal, az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.

— segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni,

— gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén a gyermekvédelmi felelds kezdeményezi, hogy az
intézményvezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, veszélyeztetés esetén a renddrséget is.

— a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, jelzOrendszeri
megbeszélésen, szakmai egyeztetéseken, védelembe vételi tdrgyaldson és a gondozasi terv
elkészitésében.

— atanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén a gyermekvédelmi felelds kezdeményezheti, hogy
az intézmény vezetdje inditson eljarast —ha lehet a gyermekjoléti szolgalattal egyiitt — a tanulo
lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri  hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa
érdekében, amennyiben a sziil6 egylittmitk6do.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— az intézkedésre jogosult szervek értesitése, ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat tartja
sziikségesnek,

— a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulo igazolatlan mulasztasa miatt,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével — a szolgalat felkérésére,

— a kozvetlen elérhetdség érdekében a gyermekjoléti szolgalat cimének, elérhetdségének
intézményben valo kihelyezése (tanari szoba),

— az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd, a fenntartd egyetértésével torténd felkérése és
irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitdé munkat az iskolatitkar végzi, aki az
iskolaorvos és a védéndé munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
érintettekkel.

Az iskolai védoné feladatai:

— A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

— A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

— Heti egy alkalommal fogad6drat tart az iskola diadkjai szamara.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
stb.).

Az intézmény egy¢éb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sportteveékenység a jellemzd. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomédnyos rendezvényeken, illetve mas
jellegli programokban jelenik meg.

9. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasanak rendje

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s elladtasban részesiiljon, amely az
iskolaorvos és a védond egyilittes szolgéltatasabol all
Ennek keretében:

— az iskolaorvos helyi munkaterve alapjan torténik a tanulok rendszeres ellatasa, eldre
egyeztetett idépontban
— agyermekek egészségligyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal;

belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal;
szemészet: évente 1 alkalommal;
a gyermekek fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal;
a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4ll6 gyermekek altalanos orvosi vizsgélata;
a gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalata
évente 1 alkalommal.
A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit. A vizsgalatokrdl a sziiloket az
osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

O O O O O
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9.1. Intézményi védo, 6vo eloirasok. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend, teendok a tanuldi- és gyermekbalesetek megelozése,
illetve baleset bekovetkezése esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik ¢€s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1.1. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatdé megtorténtét €s tartalmat dokumentélni
kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell Az iskola szdmitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagoégus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az o6rdjan tortént balesetet, mulasztdst kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds megbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e 1

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznélatat.
A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitdsi érakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

9.1.2. Teendok tanulobalesetek bekovetkezése esetén

A gyermek feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie;

— ha sziikséges, orvost kell hivnia;

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté moédon meg kell sziintetnie;

— agyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek vagy az

intézményvezeto-helyettesnek.

E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsOsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek, intézmény-vezeto-
helyettesnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az errdl késziilt jegyzokonyvet az intézményvezetdnek meg kell kiildeni.

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermeknek (kiskort gyermek esetén a
sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartoéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézményben igény esetén biztositani kell a sziil6i szervezet €s az intézményi didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

9.1.3. Teenddk rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢és dolgozdinak biztonsagat és egészseégét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atliz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megeldzése érdekeében az intézményvezetd és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

— Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkdrnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

— A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

— Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt terlilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskolaudvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd ¢és hidnyzo tanulokat haladéktalanul
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megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

— A bombariadét elrendelé személy a riad6d elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

— Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

— A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Teenddk tiizriado esetén:
— Az el6z6 részben leirtakon til a tlizoltosdg (112) értesitése. A tliz esetén vald teenddkre
vonatkozo részletes szabalyozast a Tilizriado tartalmazza. Tanév elején intézményi szinten
tlizriado gyakorlat van, a munkavédelmi felelds 4ltal irdnyitva.

10. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
10.1. Jogszabalyi hattér:

- a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

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

- 2023. évi LIL. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol -
2023. évi LV. torvény Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésrdl 64.§

- Adatkezelésre vonatkozodan: az Europai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679
rendelete (Altalanos adatvédelmi rendelet vagy GDPR), tovabba az informacios 6nrendezési jogrol
¢és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény eldirdsai

10.2. Az ingyenes allami tankonyvellatasra jogosultak kore:

2011. évi CXC. torvény 46. § (5) A koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasban az allam
biztositja, hogy a tanuld szamadra a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.
Magyarorszag 2024. évi kdzponti koltségvetésrol szold 2023. évi LV. térvény 64.§ hatarozza meg a
téritésmentes tankonyvellatas biztositasa érdekében a 2024/2025.tanévre leadott iskolai
tankonyvrendeléseknél figyelembe vehetd tanulonkénti tankonyvtamogatas dsszegét.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011.¢évi CXC. térvény 93/E. § (1) Az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz kizardlag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

A tankdnyveket iskolank az allami téritésmentes tankonyvellatasbol biztositja:

e 1j tankonyvek biztositasaval
e tankOnyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositasaval
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10.3. Tankonyvek kolcsonzése:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 184/1 § (5) bekezdése alapjan az iskola igazgatdja
gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket — munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveinek kivételével —

az iskola tankonyvtari allomany nyilvantartasaba vegyék, az iskolai tankdnyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék. Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanul6 kételes az
utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény tankonyvtaranak. A tartds tankonyvek az

iskola tulajdonat képezik.

A tankonyvek hasznalatara vonatkozo részletes szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai tankonyvrendelés feladatai és litemezése

Hatarido Feladat Felelos
2024.03.18. | Tankonyvfelelds megnevezése, adatainak elkiildése a] igazgatd
fenntartonak tankonyvfelelds
2024. 03.- 04. | A tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitése igazgat6
2024.03.18- | - tanuloi adatok aktualizalasa a KELLO tankonyvfeleld
tol feliileten S
folyamatosan
2024.04.01.- | - tankonyvlistak 0sszeéllitasa tankonyvfelelés
munkakdzosség-vezetok
osztalyfonokok
2024.04. - szﬁl.(iikn 'téjékoztatfis.'c.l a ’tank,(inyvrrenfielésr('.il N tankényvfelels
- a sziil61 munkak6zosség véleményének kikérése a
tankdnyvrendeléssel kapcsolatban osztalyfonokok
2024. - a munkakozosség-vezetdk, szaktanarok leadjak a munkakdzosség-vezetok
04.01.-04.23. tal’lkGI’IYVIiSté'[ szaktanarok
tankonyvfelelds
2024. - tankonyvrendelés leadasa fenntartoi elfogadasra igazgato
04.01.- 04.24.| (alaprendelés) tankonyvfelelds
2024. - alaprendelés modositasa, Uj beiratkozok igazgato
05.15.- 06.24. | rendelésének leadasa, bekiildése fenntartodi tankdnyvfelelds
elfogadasra a KELLO feliileten. (fiktiv tanulok
nevesitése)
2024. - tanuldknak kolesonzott tankdnyvek begytijtése osztalyfénokok
06.15.-06.30. ) .
tankonyvfelelds
2024. - KELLO kiszallitja az alaprendelés soran igazgato
08.01-08.31. | megrendelt tankonyveket, tankonyv-szallitmany tankonyvfelelds
atvétele. Tankonyvek rendezése, allomanyba
vétele.
2024.09.02. | - tankonyvek kiosztasa tankonyvfelelds
(elsé tanitasi osztalyfénokok
nap)
2024. - potrendelés leadasa fenntartoi tankonyvfelelds
08.21.- 09.09. | elfogadasra
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2024.09. - potrendelés kiszallitasa, atvétele tankonyvfelelds

2024.09.- - igény esetén iskolai évkozi tankdnyvrendelés tankonyvfelelds
2025.03.

10.4. A tankonyvellatasban kézremiikodok feladati:

Az igazgaté

Felelos

- a tankonyvellatas megszervezéséért

- a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

- a tankonyvfelelés megbizasaért

- az illetékes szervezetek tajékoztatasaért az iskolai tankdnyvellatas szabalyair6l

A tankonyvfelelds

- kapcsolatot tart a tankonyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel (igazgato,
osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok) és a KELLO tigyintézdvel

- adatmodositasok, adatellenOrzések a KELLO feliileten

- megszervezi a tankonyvek felmérését

- az alaprendelés, potrendelés és évkozi rendelés tankeriilet altal kért hataridoig torténd
lebonyolitasa

- elkésziti a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos adminisztraciot

- eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének

- a feladatellatasban vald kozremikddés a tankdnyvfelelds kiilon szerzodésben meghatarozott
feladata

A munkakozosség-vezetok

- a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

- szorgalmazzak az egységes tankonyvcsaladok hasznalatat

- évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket

Az osztalyfonokok

- részt vesznek tanév végén a tankdnyvek visszaszedésében, dsszegytijtésében

- tajékoztatja a sziiloket, didkokat a tankonyvrendelés menetével kapcsolatban

A szaktanarok

- a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szdmara a megrendelni
kivant tankonyveket

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat
rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulé Kkoteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
— aszild eldzetes irasbeli kérelme esetén, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
enged¢lyt kapott a tAvolmaradasra;

— asziil6 irasban igazolja utdlagosan félévenként 3x1 alkalommal, indokléas nélkiil;
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— ezentul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan a tdvolmaradasi
engedély megadésarol, a dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait;

— orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat;

— atanul6 hatosagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott az iskoldban megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
— bejard tanulo érkezik késébb kozlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili
iddjaras stb.).

11.1.1. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai vagy magasabb szintii versenyen résztvevé tanuléo a szaktanara altal meghatarozott
idépontban mehet el a tanitdsi 6rakrdl. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfondkot €s az érintett
szaktandrokat a versenyzdk nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az intézményvezeto dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfondk az eldzdekben leirt mdédon
jarel.

A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 (legfeljebb harom alkalom) vald
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni, igazoltnak kell
tekinteni. Ett61 csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és dontése alapjan.

Az iskolaérdekbdl torténé tavollétet igazoltnak kell tekinteni.
11.1.2. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az
iskolaba. A magatartas értékelésénél a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo hianyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

11.2. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.

— elsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a sziilo értesitése;

— atizedik igazolatlan 6ra utan: az intézményvezet6 a 331/2006. (XI1. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal Osszhangban a tényleges lakohely szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot értesiti, a sziil postai uton torténd értesitésével egyidejlileg. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okénak feltdrasara figyelemmel meghatdrozza a tanulot
veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalod
feladatokat.
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— a harmincadik igazolatlan ora utan: az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikddik a tanulo sziilojének az értesitésében.

— az 6tvenedik igazolatlan 0ra utan: az intézményvezet6 haladéktalanul értesiti a sziil6t, a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot €s a kormanyhivatalt.

— A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi IL. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosuldsdhoz
sziikséges mulasztas mértéke tankoteles tanuld esetén harminc ora.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

11.3. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodds hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatési
intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajekoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozoan.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovéabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. § alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz61o
20/2012. (V1II. 31.) EMMI - rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

11.4.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi tigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az
egyeztetd eljaras lefolytatasdnak lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
— asérelmet elszenvedo fél:
o anagykoru sérelmet elszenvedd fél;
o akiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild;
— akdtelességszegéssel gyanusitott tanulo:
o akiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehetdségérol;

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilot nem
kell értesiteni, a dontése el6tt be kell szerezni a didkdnkorményzat, a sziili munkakdzosség
véleményét;

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
Vissza;

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra
felfiiggeszti;

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon;

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

az egyeztetd eljaras idészakédban annak folyamatdrol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa;

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

Nincs helye egyeztetd eljarasnak, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:

az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.
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11.4.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

— A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— A legalabb haromtaga fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldonak és
sziildjének.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi targyalas jegyzOkonyveét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

12.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

Az tlinnepségeken az iskola tanuloi a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitettek alapjan,
tinnepi 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

12.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagvomanvapolas tartalmi vonatkozasai
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* Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga 31 és kotelessége. Az
tinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés 6romére, az 0j kozosségek
formaléasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

* Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) vald
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanulok szdmara egyenletes,- a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az intézményi szintli
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanuldk jelenléte kotelezd az alkalomhoz illé
0ltozékben.

» Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényeit a Pedagogiai Program
tartalmazza.

13. EGYEB RENDELKEZESEK

13.1. Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-¢€s ifjisagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében. A gyermek- és ifjusagvédelmi
statusz lehetdsége a fenntartd fliggvénye. Hianyadban az ehhez kapcsolodd feladatok az
osztalyfdnokok feladatkorébe keriilnek at.

44



1. szamu melléklet

Iratkezelési szabalyzat

TARTALOMJEGYZEK

|. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyok

2. Iratkezelés

3. Irat

4. Irattari anyag

5. lrattari terv

I1. AZ IRATES UGYKEZELESI FELADATOK

I11. AKULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA
1. A kiildemények atvétele

2. A kiildemények felbontasa

3. Az iktatas

4. A taviratok és telefaxok iktatisa

5. Iktatasra nem Keriil6 iratfajtak

6. Az iktatokonyv

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO |IRATKEZELES

1. Ugyintézés sorrendje és modja

2. A kiadott iratok alairasa

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ
1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

2. Elkiildés médja

3. Az iratok kézbesitése

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

2. A Kkézi irattar kezelése

3. Masolatok (masodlatok) kiadasa

4. Az irattari anyag selejtezése

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

VII. NEVELESIOKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
VIII. EGYES TANUGY| OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK
ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplok

Anyakonyvi lap torzslap

Tanuld kimaradasanak vezetése

Beirési naplo

Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

IX. EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Felvilagositas adasa iigyfeleknek

2. Az intézményi korbélyegzok nyilvantartasa

X. ZARO RENDELKEZESEK

45



Az intézmény iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbi igazgatoi utasitassal
szabalyozom. A Ladanybenei Bene Vitéz Altalanos Iskola iratkezelési
szabalyzata az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép- és
hangfelvételek, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos
Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2. lIratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkez6é beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy ott keletkez6 iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az ligyintézés soran
késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése és levéltarnak valo atadasa.
3. Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindsiilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.
4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelédei mikodése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre még tigyviteli
szempontbol sziikség van.

5. lrattari terv

Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
tigykoroket és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott tigykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek
(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartozo iratok egyfeldl azon
targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés illetve a levéltarnak térténd
atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hataridét, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tgyviteli érdekb6l meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhet6
tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem kertilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatasra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos
kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra
az irattari terv megfeleld tételszamat legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges
6rzési helyére keriil. Az irattari tételek szamat az tigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az
iratforgalom nagysagatol fiiggéen novelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb
tgyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan
altételekre lehet bontani.

Az intézmény tigykorében vagy szervezetében bekovetkezé jelentds valtozas esetén, annak
megfeleléen az irattari tervet a kovetkezo6 év elején modositani kell.

Irattari igykorok:
A vezetési és személyi tigyek
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B: nevelési és oktatasi tigyek
C: gazdasagi tigyek

1. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézmény gazdasagi irodajaban az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az iskolatitkar
veégzi.

A munka iranyitasa és ellendrzése az intézmény vezet6jének a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezé kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat
latja el:

- akiildemények atvétele,

- akiildemények felbontasa,

- az iktatasa,

- az irodaban iktatott iratok bels6 tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése,

- azirodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csomagolasa,

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

- ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattari jegyzékek készitése,

- kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az irattar 6rzi és kezeli a harom évnél régebbi irattari anyagot. lebonyolitja az iratok selejtezését
¢és levéltarba adasat, valamint gytjti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentéacios anyagot.

I11. AKULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiilldemények atvétele

Az iskolatitkar atveszi a postai uton érkezé iratokat, valamint a kozvetleniil benyujtott
beadvanyokat, kérelmeket.

A nyilvantartott kiildemények (ajanlott, expressz ajanlott, csomag és tavirat) atvételét a posta
szabalyainak megfeleléen végzik.

Az intézményhez ajanlottan vagy kézbesités ttjan érkezett kiildeményeket a kézbesitékonyvvel
kell atvenni. Ha a kiildemény cimzéséb6l megallapithato, hogy nem az intézményt illeti,
felbontatlanul kell az illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiilldeményeket az iskolatitkar bonthatja fel. Felbontja az olyan
kiildeményeket is, amelyeken az intézmény neve cimzés eldtt,vagy utan névre sz616 cimzéEs is
szerepel, ha a kiildemény hivatalos szervtdl, iktatoszammal ellatva érkezik, tehat a boriték
kiilzete alapjan hivatalos kiildeményt tartalmaz.

Ha névre sz016 levelek cimzettjei az atvett killdeményrél megallapitjak, hogy annak tartalma
nem maganjellegli kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel napjan az iratkezelének atadni.
Azt a kiilldeményt, amelyrél csak felbontas utan allapithatd meg, hogy a kérdéses ligy nem
tartozik az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.
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Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem allapithato meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozénak a kiilldemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évé iraton (iratokon) 1évé iktatoszamot (szamokat),
tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell
tintetni azt is, ha a kiilldemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei
allapithatok meg. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a
kiildemény névtelen levél, végiil ha a feladas idépontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény
fiizédik (pl. fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat sth.) a boritékot az irathoz kell
csatolni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente ujrakezd6dé sorszamos rendszer, melyet iktatokonyvbe
kell rogziteni. Az iktatas a hivatali okbol sziikséges soron Kiviili iktatasoktol eltekintve az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. lktataskor az iratot el kell 1atni a kovetkezé iktatdbszammal.
Iktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatoszamot irat nélkiil (€16sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. A taviratok és telefaxok iktatasa

Az értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell csatolni. Ha azonban az iigynek még nincs
el6zménye, a tavirati, vagy faxszoveget eléadoivhez kapcsoltan kell beiktatni.

5. Iktatasra nem Kkeriil6 iratfajtak

Nem Kkell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.

6. Az iktatokonyv

IKtatas céljara A. Tii. 804. r. sz. (108 lapos) iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatas els6 iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad.

A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell
megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki. Az iktatokonyvben
iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad, a tévedésbol bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at
kell huzni és meg kell jel6Ini az athuizas okat. Az igy megsemmisitett szamon ujabb iratot iktatni
nem szabad. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas
moédon eltiintetni (pl. Kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett
adatokat vékony vonallal at kell hazni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashato
maradjon, és e folé kell a helyes adatot iri.

Az iktatokonyvet a naptari év végén (az utolso iktatas alatt) keltezéssel és névalairassal le kell
zarni.

IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Az iigyintézés sorrendje és médja

Az ligyintézoé az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovabbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztazat bal fels6é részén kell feltiintetni az
intézmény nevét, cimét, iranyitoszamat, az irat iktatdszamat, évszamat, alatta a cimzettet.

A tisztazat jobb fels6 részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot,
vagy ligyintéz6t. Az esetleges mellékletek szamat a datum el6tt a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok alairasa
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Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az
eredeti alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alairéd
nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti alairassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-i beosztasat kell szerepeltetni.

A hitelesitést végz6 irodai dolgozo a zaradékot az igazgatd alairasaval és korbélyegzovel
hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK) TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiilldemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kiilldeményeket kozonséges, elsébbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. (Sziikség
esetén e-mailben.)

2. Az elkiildés modja

Az clkiildés modjara, ha az nem kdzonséges levélként torténik az tigyintézé koteles az iraton
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen potolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat
stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idOpontjarol az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazoé iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel (személyesen) csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. Ekkor a kiildeményeket hivatalosan at kell vetetni a cimzettel.

VI. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kveté munkanapon irattarba kell tenni.
Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez és hataridos kezelést mar nem igényel.

Ezek hianyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili
irattarba helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne
idegen irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban alairassal, a honap és nap
feltiintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni.

A Kkézi irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozo feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrol) masolat kiadasat az iigyben kiadvanyozasi joggal
felruhazott illetékes tgyintézé és felettesei engedélyezheti. A masolat kiadasanak
engedélyezését az iratra koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles” zaradékkal,
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keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozoja hitelesiti az igazgato alairasaval és a
korbélyegzovel. Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrél) csak masodlatot lehet
kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az megsemmistilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékti és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség, a vonatkozo jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagot 6tévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A meg6rzési id6t az utolso érdemi
intézkedés lezarasanak keltétol kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
1étrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért a gazdasagi dolgozo, vagy az altala megbizott dolgozo a felelds.
A tagintézményben torténd selejtezésért a tagintézmény vezetdje a felelds.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes Levéltarnak be
kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje utjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezeti egység
selejtezésérdl és mikor késziilt, mely évfolyam iratanyagat érinti, mely tételek keriiltek
(felsorolva) selejtezésre, illetve a tételekbol mely iratokat tartottak esetleg vissza, milyen
mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a selejtezést kik végezték és kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A kiselejtezett iratok értékesitésére csak a jegyzokonyvre vezetett leltari hozzajarulasi zaradék
megérkezése utan keriilhet sor.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél illetve a tagintézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény
vezet6je altal megallapitott 6rzési id6 utan, szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

5/a. Az iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhet6 iratokat az irattari terven meg jelolt atadasi idében legalabb 15 évi 6rzési
id6 utan, otévenként egyszer az Uj Magyar Kozponti Levéltarnak kell tadni

Az atadas, illetve atvétel kozelebbi idopontjat esetrdl esetre a levéltarral egyetértésben kell
megallapitani.

A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni.

Az atadasra Keriil6 tételekbdl az tigyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok.

Az iratokat jegyzékkel, az intézmény koltségén, az iratok nyilvantartasi és tarolasi eszkozeivel
egytitt kell a levéltarnak atadni.

6. Megsziinés esetén

a.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b.) Ha a nevelési-oktatasi intézmény joguzéd nélkiil sztinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét —
az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo tajékoztatast — nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VII. NEVELESIOKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE

Irattari terv

Irattari Orzési idé
tételszam Ugykori megnevezés (év)

Vezetési, igazoatasi és Személyi lisyek

I. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem selejtezheto
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
5. Fenntartoi irdnyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
1 1. Panasziigyek 5
Nevelésioktatasi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjasagvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigvek
25. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatéaridd nélkiili

26. Leltar, targyi és alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10
27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

VIIl. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES
A KOTELEZO NYOMTATVANYOK



Naplok

Beirdsi naplo
Az altalanos iskolaban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni
A beirasi naplo Kitéltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

- Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell beirni
az iskola "Beirasi napld™-jaba.

- A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplokban, igyiratokon torni kell a
beiras évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

- Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobal torélni kell. A kimaradas
okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni kell az eredeti beirasi naplobol és
egyidejiileg az 0j osztalynak megfelelé naploba kell atvezetni.

- Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott
beirasi naplok Osszesitett 1étszama adja. Az iskola mindenkori tanulolétszamat
naprakészen az utolso éves beirasi naplo kiilivén kell a nyomtatvany atmutatojaban
megallapitott modon vezetni.

A foglalkozasi naplé altalaban két részbél all:

- A haladasi rész a tanitasi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartd pedagogus feladata.

- Az osztalyozé rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati
teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat,
biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

- Az orak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartdo pedagogus
feladata. A naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelos.

Hatdskorébe tartozik:
+ amulasztasok igazolasa és
Osszesitése,
+ ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,
+ atanulok iskolai munkajaval, életével osszefiiggd egyéb
események zaradékai.

Az osztalynaplok kiilsé boritojara a kovetkezoket kell felirni, illetve bélyegezni:

a) iskola hosszu bélyegzoje

b) tanév

C) osztaly

d) naplé megnevezése (torzs, csoport)
e) osztalyfénok neve

A naplok belso vezetése az osztalynaploban 1évé utasitas, illetve értelemszerti kitltés alapjan
torténik.

A naplok hatuljan 1év6 statisztikai Osszesitoket értelemszeriien és folyamatosan vezetni kell.
Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténd beirdasdra, ezen beliil:

Csak az iskolaba beiratkozott tanul6 neve kertilhet a naploba.
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A tanulokat névsor szerint kell beirni.
Ures fejrésznél 161 ... nig sorszamozni. Az osztalynapld sorszama rovatban a tanulok
névjegyéke résznél szerepld sorszamokat kell irni.

Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplo adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes illetve az intézmény
vezetdje a felelds.

Az osztalynaplokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd harminc napon
beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” Az iskolaban a torzslapon fel kell
tiintetni a teljes tanulmanyi idore Kiterjedéen a tanulo év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiallitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon til az alabbiak
szerint kell eljarni:

A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo
torzslapot az osztalyfonok vezeti

A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett térzslapot oktober ho 1-ig az
osztalyfénok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késébb
felvett tanulok adatait a névsor végén, folytatolagosan kell bejegyezni.

A torzslapra a tanuld személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai
alapjan, a tantargyak osztalyzatait betiivel és a mulasztott 6rakat szammal az
osztalynaplo adatai alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eloirt
szoveggel kell bevezetni.

Az 6sszeftizott torzslapokat a bal ill. jobb fels6 sarokban oldalszamozassal kell
ellatni 1-t6l... n-ig. (Els6 oldal a borito lap utani elsé oldal.)

A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapl6 és a
bizonyitvanyok adataival valo egyeztetését két 6sszeolvaso tanar
kozremiikodésével az osztalyfondk végzi. Osszeolvasas utan az adatok
megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak. Az adatok egyezéségéért az
Osszeolvasok, az 6sszeolvasas ellendrzéséért az igazgato felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezo modon szabad:

A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg
olvashato maradjon.

Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell
a helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne
elég hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett széveget és az igazolo
zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzé osztalyfonok és az igazgato irja ala, és az iskola
korbélyegzojével hitelesiti
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- Atorzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével,
vagy ragaszasaval javitani tilos.

- A torzslap tresen maradt, felesleges rovatait az utols6 tanév lezarasakor az iiresen
maradt tartaléklapokat is at kell hazni. Az igazgaté illetve a tagintézmény vezetdje a
torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve
lezarja.

- A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman eldrelathatolag sziikségessé valo tartalék
belivekkel egyiitt 6ssze Kell fiizni, és az utolso tanév befejezése utan be kell kottetni.

- A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogh varos
(f6) jegyzobjéhez tortént bejelentés utan az igazgatd a rendelkezésre allo értesitok,
évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések
adatai alapjan potanyakonyvet készit.

- Ezt is szabalyszerti nyomtatvanytrlapon kell kiallitani, a rovatok koéziil csak azokat
szabad kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemléen igazolhatok. A pottorzslap
fedélapjara zaradékot kell irni, s azt az 6sszeallitasban kozremitk6do tanaroknak is ala
kell irniuk.

- Az anyakonyvi lapokat az intézményben 6rzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban el6irt feltételek mellett torténé Kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuloi jogviszony megsziinésének okat a naplo
megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak Kkell
szerepelni a "Beirasi napl6™-ban, a tanuld (torzs) "Anyakonyvi lap”-jan. Ezért a bejegyzés
megtétele elétt az osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon
a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot
az év barmely napjan a Beirasi naplo, Anyakonyvi lap, Osztalynaplé alapjan egyértelmiien
lehessen megallapitani.

Bizonyitvany

- A kozoktatasban a tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanulo hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul¢ altal elvégezett évfolyamokrol
év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tintetni az OM
azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(péttorzslap) alapjan masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

- Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a
tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

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

- Aziskola nyilvantartast vezet: a.) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
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b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az érarend

- Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezé oraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak
meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a nevelétestiilet véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntarto
hagyja jova.

- A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelotestiilete, szakmai munkako6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
tigy megjelolését, az tigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzoékonyvet a jegyzokonyv készitéje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja al4, hitelesiti.

Az iskolak dltal alkalmazott zdradékok

Zaradékok

Dokumentumok
1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatarozattal athelyezve) a/z/ Bn,, N, TL,B
(1SKOIA CIME)....eevveeeiiriesiieeeee e iskolaba
2.A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a/z/ (bettivel) ..... ... évfolyamon folytatja Bn., TI.
3. Felvette a/z/ (iskola Cime).........cccocvvevivevieiiccieen, iskola Bn., TI, N
4. Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo Bn.,TI, N.
vizsga letételével folytathatja.
5. Az iskola latogatasa alol az 19../... tanévre felmentve.................. N,TI., B.
miatt
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni.
5/a. Egyes tantargyak tanoérai latogatasa alol............. tanévben felmentve
............................. miatt N., TIL., B
6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére,(szakértéi vélemény alapjan) magan N., TL
tanuloként folytatja.
Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanulasa alol. N., TL, B.
Megjegyzés: A torzslapra '62e kell jegyezni a mentesités okat is.
7. Mentesitve a(z){a tantargy(ak) neve}............ tantargy tanulasa alol. N., TL., B.
8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ .. . .. . .. .. évfolyam N.,TI

tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni.
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9. A/zl/ évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., TlL, B
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

10. Alz/ ........ tantargy orainak latogatasa alol felmentve .......... N.
tol......ig

Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztasa miatt osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL
12. A nevelétestiilet hatarozata: a (bettivel)..:.... évfolyamba 1€p, vagy N, TI, B
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ........... ¢vfolyamon folytatja.

13. A tanul6 az .......... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL
hosszabb ideig....... honap alatt teljesitette.

14. Alzl ..o tantargybol javitovizsgat koteles tenni. N., TL, B.
A javitovizsgan .......... tantargybodl ....... osztalyzatot kapott TI., B.
...... évfolyamba lép.

15. Az évfolyamot ismételni koteles.

Az évfolyamot sajat kérésére megismételheti. N.,TL, B.
16. A javitovizsgan .......... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TL, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

17.Alzl.............. tantargybol ......an

osztalyoz6 vizsgat tett. N., TL
18.0sztalyozo vizsgat tett. TI, B
19.A/zZ]......occe. .. tantargy alol ........ okbol felmentve TI, B
20. Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti, javito)

vizsga letételére TI, B
....ig halasztast kapott.

21. Az osztalyozo (javitd) vizsgat engedéllyel a/z TI, B
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

22. AlzZ]... .. .... .. . .. .. .. szakképesités .. .... ... évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.
23.Tanulmanyait .... ........... okbol engedéllyel megszakitotta, a tanuloi

jogviszonya ...... . .. ig sziinetel. Bn., TI.
24. A tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) .... . ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskolaba valé atvétel miatt megsziint, a 1étszambol torélve. Bn.,TI.,N
25,........ feerree e fegyelmezé intézkedésben részesiilt. N.
26, fegyelmi biintetésben részesiilt. TI., N.

A biintetés végrehajtasa ...........cc.. veuee ig felfiiggesztve.

A biintetés hatalya ..............cccce.....

27. Tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TI., N.
a) A tanul¢ ..6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t felszolitottam.

b) A tanul6t ismételt ... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

28. Tankdtelezettség megsziint. Bn.

29. A ..o szot (szavakat) osztalyzato/kat/, széra helyesbitettem. TI, B.
30.A ... szot (szavakat) osztalyzato/kat/ .....ra helyesbitettem. TI, B.
31. A bizonyitvany .....lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

32. Ezt a pottorzslapot a/z/ .......cveeveveennne. kovetkeztében elvezett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Poét. T
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33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

bizonyitvany helyett .................. kérelmére allitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. B., masodlat,
TI.

34. Potbizonyitvany. lgazolom, hogy név ..... .. ... . o v e oo o @NYJANGVE L e e
......... A/Z/ oo iv et iee e e et ndskola L, s L L szaK (SZakmal,

specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamat az/ .... ..
tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

36. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedé tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, illetve megfelel6 zaradékot alakithat ki.

37.Beirtama .........ccooeiiiiiiii iskola els6 osztalyaba.

38. Ezt a haladasi naplot ........... tanitasi nappal (6raval) lezartam N.
39. Ezt az osztalyoz6 naplét ......... AZAZ ... (bettivel)

osztalyozott tanuldval lezartam. N.

Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap Tl
Bizonyitvany B

Az iskola dltal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

1. Beirasi naplo™

3. Bizonyitvany

5. Didkigazolvany

6. Orarend

7. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol

8. Osztalyozoiv a vizsgahoz

9. Osztalyozovizsga jegyzokonyv

10. Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)*
11. Javitovizsga jegyz6konyv

12. Jegyz6konyv a vizsgahoz

IX. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek

Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén felil az tgyfeleknek kizardlag a
beadvany iktatoszamarol, iigyintézdjérdl, elintézésének iddpontjarol, valamint arrél adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az tgy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett iigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes tigyintézé
vagy intézményvezet6 adhat. Felvilagositast csak az tigyben érdekelt személynek lehet adni, és
csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.
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2. Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai
dolgozoé bélyegzé-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartélapon a bélyegzé lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- abélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,

- abélyegzo hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

- abélyegz6 kiadasanak datumat,

- abélyegzoért felelés dolgozd nevét, alairasat.
3. A szabdlyok betartdsa
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatdan segitse
az ugyintézést, az intézményi feladatok szakszer(i, gyors megoldasat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékii dokumentumok megmaradasat.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozé jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az altalanos igazgatohelyettes kotelessége.

3. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara

Az elektronikus iratkezelés szabdlyai

1. Elektronikus kiildemények datvétele és elosztdsa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato illetve helyettese végzi. Az
elektronikus leveleket az igazgatoi irodaban talalhatd szamitogépen kell felbontani. Az
elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat
leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgato, annak tavollétében az igazgatohelyettes a
kiildeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat
ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban Keriilnek a cimzett pedagégushoz, illetve az
tigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartdsa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu iratokkal
megegyezo eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkezo iratokat
tartalmazo6 e-mail-okat az igazgatoi szobaban 1évé szamitogépen kiilon mappaban is el kell
menteni. A mappaban Osszegyilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv
lezarasaval egy idoben elektronikus adathordozora (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az
iktatokonyv mellékleteként az iktatokdnyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovdbbitdsa, postdzdsa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben
iktatast igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprél — gy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkozo szabalyok szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyezo
modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mail-jat az igazgatoi irodaban 1évo
szamitogépen 1évo, kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban
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Osszegytlt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében
elektronikus adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl
A Ladanybenei Bene Vitéz Altalanos Iskola Iratkezelési Szabalyzatat megismertem, annak
eléirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.
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4. szamu melléklet

Adatvédelmi szabalyzat
Ladanybenei Bene Vitéz Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

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

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadé tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

7 felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
7 tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
0 kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,
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7 atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

1 atanuld oktatasi azonosito szama,

1 mérési azonosito,

7 atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

1) amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

7 a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

7 atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

0 atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

7 atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

1 évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

1 atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

1 az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizetdhelynek,
o a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi
szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott — mikodtetéje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi

jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya



fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, Ugyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az o6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségiallapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

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

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarto szervezettél a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartdo szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

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

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanulészerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés

végzbjének,



d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtet6je, a diakigazolvany elkészitésében kozremtikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban Dbiztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbél megallapithatd
a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a nevel6 és oktaté munkat kozvetlentiil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozrem(ikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a tanuldval, sziilével
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével dsszefiiggd meghbeszélésre.

2. A kiskoru tanul¢ sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanuld — mas vagy Sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Kkeriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

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

V. A koznevelés informaciés rendszere
1. Akoznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és



tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszeraégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremitkodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

b) aki tanulodi jogviszonyban all,

c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulod
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
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A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosito adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanuldoi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére Vvonatkozo
bejelentést6] szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idStartamat.

. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatiasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére Vvonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus aton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és

lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti
at. 12. A tarsadalombiztositasi azonositdo jel bejegyzésére iranyuld kérelem
esetén a tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mikodtetdje
az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus tton megfelelteti.

Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell

alkalmazni.
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