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I. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, feladata
1. 1. Az SZMSZ célja, feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésénck belsé rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozo megallapitasokat és azon

rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Az SZMSZ. a kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és folyamatok Gsszehangolt

kapcsolatait és miikodesi rendszerét tartalmazza,

Célja:

« Az intézmény jogszerli milkddésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
miikodésének garantalasa, a koéznevelési (6rvényben és végrehajtasi rendeletekben

foglaltak érvényre juttatisa.

* Az intézményi mikddés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
1.2. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabilyok:

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

* 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

+ 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

=229/2012. (VII.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésr6l szold torvény
végrehajtasarol

« 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

« 368/2011. (X11.31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol
(Amr.)

= 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérol

= 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalyscértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

= 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek kijeldlésének részletes

szabalyairol

'.r <



*326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszercérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény koéznevelési

intézményekben torténo végrehajtasarol

* A pedagogiai szakszolgalati intézmények milkddéserdl szolo 15/2013. (I 26) EMMI

rendelet

= 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

« Kiskdérosi Tankeriileti Kézpont szabalyzatai

I1. SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatilya

A Kisszallasi Sallai Istvan Altalanos Iskola kizoktatdsi intézmeény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesziése alapjan a

neveldtestiilet 2017. november 20 napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyokban meghatdrozottak szerint egyetértési Jogot gyakorolt az
intézmény didkonkorményzata és a sziiléi munkakzisség.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntarté joviahagydsi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti és miikGdési szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletet képezé egyéb belso szabalyzatok

betartisa az intézmény valamennyi kézalkalmazottjara nézve kételezo érvényii.



[Il. Az intézmény vezetése

I1L.1. Az intézmény altalinos jellemzoi

IIL1.1. A kizoktatasi intézmény jellemzoi

a) Neve: Kisszallasi Sallai Istvan Altalanos Iskola
Cime (székhely): 6421 Kisszallas, Iskola u, 20-22.
Tipusa: Altalanos iskola
OM azonosito: 027911
Tankeriileti azonosito: BB2401

b) Az iranyito, feliigyeleti, fenntartd szerv megszervezése, székhelye:
Kiskorosi Tankeriileti Kozpont
6200 Kiskorss Petofi tér 2.

c) Jogszabalyban megfogalmazott alapfeladata:

s Altalanos iskolai nevelés, oktatas

e also tagozat, felso tagozat

e a tobbi tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathatoé sajatos nevelési igényll tanulok
nappali rendszer(i integralt nevelése-oktatdsa

e integracios felkészités

e napkézi otthonos ellatas 1-8. o.

o iskolai kényvtar sajat szervezeti egységgel

sportcsarnok, mint telephely: 6421, Kisszallas, Baba u.10.

d) Az intézmény jogallasa:

Jogi személyiségli szervezeti egység.
e) Az intézményi bélyegzo6k felirata:

e Kisszallasi Sallai Istvan Altalanos Iskola

Kisszallas, Iskola u. 20-22.

Az intézmeényi bélyegzik hasznalatira jogosultak beosztisa: igazgato, igazgato-

helyettes, iskolatitkar. Osztalyfonokok esetileg.



f) Feladatellatashoz szitkséges pénzeszkzok biztositasa:

A fenntarté gondoskodik réla a Kiskoérosi Tankertilet belsé szabalyzata alapjan.
I1.1.2. Az intézményi miikidés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo — alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatirozzdk meg:
A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerli miikédését. A szakmai
alapdokumentumot a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja. Az

intézménynek jogaban 4ll javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.
Pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktaté munka tartalmi ¢és szakmai alapjait kdzéptavra. A pedagogiai program
megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 8nallosdgot.

Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

* az intézmény nevelési programjat, ennck részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatds céljat, tovabba a Koznevelési térvény 26. § (1), (2). (3), (5) bekezdésben
meghatarozottakat

» az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat €s azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kbvetelményeket

» az iskola magasabb évfolyamra lépés feltételeit

» Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanulok értékelésének és mindsitésének formdjat; a tanulok magatartdsanak, szorgalmanak
értekeléseét €s minositésének kovetelményeit .

+ a tehetség, képességkibontakoztatds maodjat, a szocialis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet

« az oktatdsban alkalmazoft tankonyvek, segédletek és taneszkézok kivalasztasanak
elveit, illetve jegyzékét

» a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyténok feladatait,



» a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotdanak méréséhez sziikséges modszereket

A pedagdgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az intézményvezetd valamint a
fenntarté hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja a tanulok, sziilok és egyéb
érdekl6dok szamara megtekintheté az iskolai konyvtarban, tovabba olvashaté az

intézmény honlapjan.
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos
jogszabélyok és az intézmény Pedagdgiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok és feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével. Az intézmény
éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, véglegesitésére, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példidnya a tanari szobdban a tantestlilet

rendelkezésére 4ll, illetve annak egyszerisitett valtozata az iskola honlapjan elérheto.

Belsé - kiilon dokumentumba foglalt — szabalyzatok

+ Az iskolai Sziiloi Kozdsseég (SZKM) Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata
* Hazirend

« Az iskolai kinyvtar Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

» A didkénkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

» Belsé Ellenorzési Csoport (BECS) szabalyzata

* Bélyegzo hasznalati szabalyzat

» Gyakornoki Szabalyzat



[I1.2. Az intézmény szervezeti felépitése és iranyitisa

Az intézmény fenntartoja a Kiskorisi Tankertileti Kozpont.

Az intézményvezetd a tankeriileti igazgaté Gtmutatasai alapjan vezeti az intézményt. Az
intézményvezettd kozvetleniil irnyitja az intézményben az iskolatitkar, a rendszergazda, a
konyvtaros, valamint az dltalanos iskolai osztalyok tevékenységét, a felsé munkakdzosség,
tovabba az intézményvezet-helyettes munkajat. Az intézményvezetd helyettes
kdzvetleniil iranyitja az alsés munkakézosség munkajat valamint a technikai dolgozdkat.

Az intézményvezeto-helyettest a magasabb vezetdkre vonatkozo eljardsrenddel a
fenntarté bizza meg. A megbizasuk hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhatd. Feladat- és
hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet altal rajuk bizott

feladatokért.

Kiskrosi Tankertileti Kdzpont
Tankeriileti igazgatd

Intézményvezetd

vl

Intézményvezetd
helyettes

Fﬂ?}dszcrgazda |

[iskolatitkér| |DOK] [kémyvtar

Felsd tagozatos
szakmai i
munkakozisség-vezetd kizmunkisok

- alsd tagozatos
= szakmai
munkakdzosség-vezetd

Felsd tagozathan tanito
pedagbgusok

| - alsé tagozathan
tanitd pedagogusok

L -technikai dolgozdk

I11.2.1. Az intézmény felelés vezetije

A kiznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetd. Az intézményvezet$ gyakorolja
az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban ¢és e Szabalyzatban raruhézott
munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény kézalkalmazottai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonsen:

a) a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirdsanak kiaddsara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitdsara,

¢) a napi feladatok meghatirozasara,

d) a munkahelyen térténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,

¢) a munkakézi sziinet, a napi pihenéidé, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedclyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,



g) a szabadsig kiadasara, engedélyezésére, fizetés néelkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdie

- az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartisaval - javaslatot
tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatoi déntések meghozatalara, kiilondsen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzeésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijazas kortiak tovabbfoglalkoztatasara tankeriileti engedéllyel

e) az 6raadoi tevékenységek ellatasara iranyulo megbizasi szerzodés felterjesztésére

f) kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasdra, kereset kiegészitésének
megallapitisara

g) a potlékok differencidldsara.

A kéznevelési intézmény verzetlbie:

felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak vezetéséért.

felelés az intézmény szakszerii eés torvényes miukddtetéseert, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszkizok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

dént minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hataskérébe,

a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallé  koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

felel a hazirend rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodéscvel
Osszefliggésében az intézményen beliili programok zavartalansagaert, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagaert,

szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kivetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol

felel a pedagogiai munkaert

elokésziti a nevelbtestilet feladatkérébe tartozd dontéseket és a  koznevelési
intézményben foglalkoztatott kzalkalmazottakkal kapesolatos munkéltatéi dontések

iratait,



a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt, 69. §- dban meghatirozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedcst
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
mikddéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkérébe,

felel azért, hogy az Orszdgos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
kéznevelési informaciés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett dtfogd beszamol

évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Kézpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéschez,

a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly Aaltal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezden szerepléd adat az intézményvezetdidl akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

A kﬁzncvclési intézmény képviseletére a hataskérébe tartozo iligyekben az
intézményvezeto jogosult.

Az egységes hivatali mlksédés megkoveteli a kiilsd és belsé kommunikéciés rend
kialakitdsit. Ennek megfelel6en az intézményvezeto:

a szakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az illetékes
tankeriilet munkatarsaival,

az intézmény miikddtetése kérdésében az illetékes a Kiskorosi Tankeriileti Kézponttal
¢s telepiilési dnkormanyzat képviseldjével

jogosult az intézmény hivatalos képviseletére

jogkorét meghatarozott igyekben atruhazhatja helyettesére.

A nevelési-oktatisi intézmény vezetaje felel:

a belso ellenorzési rendszert mikadtetéséért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagobgial munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséert,a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséeért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,



e anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

» a gyermek- ¢és ifjasdgvédelmi feladatok megszervezéseért ¢és ellatasacrt, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koéznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért,

e aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremiéséért,

e a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatial, sziiloi
szervezettel valéo megfelel6 egyiittmiikodésért,

e atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésécért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetijének egyéb feladatai:

e A koznevelési intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdo munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilso szakértovel torténo ertékelése céljabol.

e A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan
kérdoives felmérés alapjan criékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzes az
intézményvezetd munkajanak ellenorzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredmenyeét is figyelembe veszi.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat ¢s beosztdsat, a
2011, évi CXC torvény 5. mellékletében meghatarozott tanorak, foglalkozasok

meglartasanak koételezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
IIL.3 A képviselet szabilyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogal
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajit dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az infézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasiaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét

A képviseleti jog Aatruhazasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az gy

clintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre



a szervezeti ¢és milkédési szabalyzat, helyettesitésr6l sz0l0 rendelkezéseir az

intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

I11.4. Az intézményvezeté kozvetlen vezeté beosztisi munkatirsai,

feladat-és hataskoriik, feladatmegosztas

Az iskola vezetisdge:

Az intézményvezeté kozvetlen vezetd beosztast munkatarsa az intézményvezetd-
helyettes.
A vezetdség tagja:

= munkakoézdssegek vezetdi,

» didkénkormanyzatot patronalé tanar

A vezetd beosztasu pedagogusok feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet a munkakériik, illetve a munkakori leirdsuk
tartalmaz.

s az oktaté-nevelé munka ellenérzése, megszervezése

¢ helyben pedagdgus tovabbképzésck szervezése

e anemzeti és iskolal linnepségek szervezése

. az iskolai tanari tigyeletének biztositasa

e a szakmai munkakozosségek munkajanak segitése

e atanulmanyi versenyek, a tehetséggondozas, a felzarkoztatas szervezése

¢ a szakmai, oktatasi eszkozék, informaciohordozok megijitasa

e az épliletek tisztasaganak, az egészségiigyi eloirasoknak a megtartasa

e valamennyi, a gyermekek nevelésével-oktatasaval 6sszefliggo feladat ellatisa

» az iskolai onértékelés biztositasa, a BECS tamogatasa

Az intézmény vezelGsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
intézményi vezetOség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti elé €s vezeti. Az
intézmény szlikebb vezetdségénck tagjai belso ellenorzesi feladatokat is ellatnak.

A vezetd beosztasu dolgozok az intézményvezetének tartoznak felelGsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.



[11.5. Az intézményvezetd, az intézményvezeto- helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd- helyetles helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettest akadélyoztatisa esetén az erre a feladatra irasban
megbizott munkakézésség — vezetd/k helyettesiti/k.

Nyari szabadsag esetén az lgyeletes vezetd lat el helyettesitési teendoket. Az
intézményben, a nyari sziinetben a vezettk hetente szerdanként - kiilén beosztas szerint —

8.00 — 12.00 oraig latnak el Gigyeletet.
Az intézményvezetd hatiskorébél dtruhfdzza a kivetkezd jogokat:
Intézményvezeto helyettesre

* a tankotelezettségbol adodo feladatokat,

» Beiskolazast a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

* A munkakéri leirasban megfogalmazott feladatok

* A feladat ellatasi helyen miik6dé technikai dolgozd irdnyitasat, ellendrzését

» a pedagogusok tilmunkdjaval, az lgyeleti renddel és a helyettesitéssel kapecsolatos
ligyeket

« Intézményi statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos kotelezettségeket

= A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését

» a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcesolatos feladatok koordinalasat

* SNI és BTMN-s tanulok szakertoi véleményének szamon tartasa

= korai jelzorendszer {enntartisa

» biztositania kell az informaciodramlast, a t4jékoztatast a dolgozok és az
intézményvezeto felé

» Felkésziiltséget kell tantsitania a vezetoi értekezleten
II1.6. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetének van.

Az intézményvezeto-helyettes jogkore kiterjed az aldirasra és bélyegzéhasznalatra
intézményiik vonatkozasdban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskériikbe dtruhazott
feladatokbol  addodik.  Ezek a  kovetkezdk:  statisztika, thléra  elszamolas,
tankényvrendelés, gyermek- és ifjusagvédelem, tovabbtanulas, sziiléi felszolitas a tanuld

mulasztasa esetén, versenyre nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.



Az intézményvezetd kizarolagos alairasi jogkirébe tartozo iratok:
Személy- és bériigyek, kitiintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, drarend, nevel6i

munkarend, felsébb szervnek kiildott, az intézmény életére hatassal biro iratok.

IV. Az intézmény miikodésének rendje

A gyermekeknek, a tanuldoknak, az alkalmazottaknak és a vezetomek a nevelési-

oktatasi intézményben valo benntartézkodasinak rendje, a nyitva tartis rendje
IV.1. A gyermekek, tanulék benntartozkodasinak rendje

e Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig reggel 7-18 oraig vannak nyitva.

s Az iskolaban tartozkodod gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30 6ratdl a tanitds
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

e Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 7.55 ora és 14.30. 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

e Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.30 6ra és 7.45 dra kozott kell megérkeznitiik, kivéve
a busszal szallitott tanulok.

e Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az Orakdzi sziinetekben tanari {igyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben és az
udvaron, a hézirend alapjdn a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenorizni.

e Az iskoldban egyidejlileg 2-3 {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra.

A tanulok az iskola teriiletét nem hagyhatjak el (pl. boltba térténd elmenetel). Az
figyeletes neveld utasitdsa alapjan a tanuldk a tantermekben, illetve a folyoson
maradhatnak. ®* A masodik Orakézi szinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanuldk a
tantermekben étkezhetnek. = A tanuldk a tanitasi orak, foglalkozasok, rendezvények,
innepélyek, egyéb szervezett iskolai programok végeztével kotelesek az iskola épiiletét
elhagyni. ® A tanulok az iskola specialis létesitményeit, helyiségeit (szamitastechnika
szaktanterem, sportcsarnok) csak nevelo feliigyeletével hasznalhatjak. .

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14 6ratol 16 (Sraiig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiitknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e az iskola tulajdondnak megdvisaért, védelméért,  az iskola rendjének, tisztasaganak

megorzéséért, o a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok



betartasaért, e az iskola szervezeti és mukodési szabalyzataban, valamint a tanuléi
hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasacért.

A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilb személyes vagy irasbeli kérésére
az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyetles) engedélyével
hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskolabol valé tavozasra az
osztalyfonsk, az ligyeletes neveld, az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes

illetve adhatnak engedélyt.

IV.2. Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

A pedagégusoknak orakezdés el6tt legalabb 10 perccel kordbban meg kell érkezniiik az
iskola épiiletébe. Ez aldl kivételt képeznek tovabba az elére nem lathato ¢és bekovetkezo
események ¢és torténések, amelyek meggatoljak azt, hogy a pedagogus id6ben az iskolaba
érkezzen. (pl. betegség). Ekkor a pedagogusnak koételessége, hogy errdl kézvetlen

vezetodjet ertesitse.

A pedagdgusok iskoldban tartézkodasat az iigyeleti és helyettesitési rend is

meghatarozza, amelyet a pedagogussal egyeztetni kell.

IV.3. Ugyelet

Az iskoldban az orakézi sziinetek idején tanari tigyelet miikédik. Az dgyeletes nevel6 a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet rendjének.
tisztasaganak megorzését, a baleset- és tlizvédelmi szabilyok betartasat ellenoérzi és
feliigyeli. Az ligyeletes neveld koteles pontosan az iigyeleti helyére érkezni. Reggel 7.25-
re, tanitdsi sziinetekben pedig a kicséngetés utin azonnal az udvarra érkezik.
Akadalyoztatisa esetén felkér valakit a helyettesitésére. Feliigyelet nélkill nem
maradhatnak a tanulok. Ha nem tartézkodik a helyén és baleset vagy mas sériilés torténik,

az ligyeletes pedagogus felel6sségre vonasra keriil

— A pedagégusoknak az iskoldban kell tartozkodniuk veliik elore egyezietett innepélyek,

rendezvenyek és egyéb tevékenységek esetében.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkarok irodajaban térténik 8.00

ora és 16.00 ora kizott.
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— Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a sziinet

megkezdése elott a sziilok, a tanulok és a nevelék tudomasara hozza.

— Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezetotdl engedélyt

kaptak.

IV.4. A vezeté benntartézkodasanak rendje

Az intézményvezetd és az intézményvezeto- helyettese biztositja azt, hogy a tanitasi id6
végéig valamelyikik az iskola épiiletében tartozkodjon. Akadilyoztatisuk esetén a

helyettesitésiik rendjére vonatkozd szabalyok az iranyadok.

IV.5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

« A gyermekeket kiséré sziillok kivételével, az iskolaval jogviszonyban nem allo
személyek a intézményvezeto-helyettesnél illetve az iskolatitkarndl jelenthetik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

* A gyermekeket kiséré sziillok és hozzitartozok az intézmény auldjaig kisérhetik a
gyermekeket és ott varhatjak ket a tanitas befejezése utan.

» Az intézmény teriiletén a dolgozokon, a tanuldkon és a tanulok hozzatartozoin kiviil
mas személyek altalaban nem tartozkodhatnak.

« Kivétel: a fenntarto, és feliigyeleti szervek illetékes dolgozdi, a fenntartd altal felkért
ellenérzé szervek munkatirsai, a helyi televizio illetdleg sajié munkatarsai stb., akik
azonban kotelesek az intézmény vezetojével az épliletbe érkezés elott egyeztetni.

= Rendkivilli esetben a rendérség, a tiizoltosag, mentd és a Ikatasztréfa.védelem
munkatarsai

» Az intézmény altal szervezett nyilvanos rendezvények latogatéi a rendezvény ideje
alatt beléphetnek az intézmény meghatarozott teriiletére.

« Adott esetben barmely olyan személy, aki elézdleg az intézményvezetovel vagy az
intézményvezetd-helyettessel egyeztetett, beléphet az intézmény teriiletére.

« Az intézmény teriiletén politikai jellegi és céli tevékenység nem folytathatd, nem



reklamozhato és nem hirdethetd, politikai parthoz kitédo szervezet nem miikodhet.

* A tanulok az intézményben tartozkodasuk alatt politikai tevékenységet nem
folytathatnak. Egyik iskolai épiiletben sem folytathato reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a gyermekeknek, tanuldknak szol, és az egészséges életmoddal, a
kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg Gssze. A mérlegeléskor figyelemmel kell lenni a koznevelési
torvényben meghatarozott pedagogiai elvarasokra, és arra, hogy az intézmény feladata

a gyermek fizikai, szellemi, erkolesi védelmérdl vald gondoskodas.

Kereskedelemi tevékenység csak az intézmény vezetdje, az intézményvezetd-helyettes

engedélyével lehetséges.

V. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai
V.1. A pedagogusok kozosségei:

V.1.1. Pedagogusok
Legtontosabb feladataik:

Felelosséggel és 6nalléan a tanulok nevelése érdekeében végzik munkajukat.

«  Munkakéri kitelességiiknek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény az intézmény
Pedagogiai Programja, a munkak6zosségi munkatervek, munkakéri leirasuk, az éves
munkaterv, tovabba a vezetdség tagjainak utasitasai alkotjak.

+ Nevel6-oktatd munkajukat egységes elvek alapjan, kizardlag a tanulok személyiségét
épitd, korszerti modszerekkel végzik. A személyiséget épitd modszerek meglanulasa
és alkalmazasa a pedagdgusok munkavégzeésének alapfeltétele.

= Alaptevékenységitk azokat a tanorai ¢s tandran kivilli csoportfoglalkozasi
tevékenységeket foglalja magaba, amelyek az intézmény nevel6-oktatd munkaja terén
minden pedagégusra kételezéen vonatkoznak.

¢ Neveld-oktato munkdjukat tervszerlien végzik, tanmenet alapjan dolgoznak, a
tanmenetel a meghatdrozott idépontban az el6irdsnak megfeleléen leadjik az
intézményvezetonek.

« Sajat tanmenettel minden nevelének rendelkeznie kell.

« A palyavalasztasban, a tovabbtanulasban segitséget nyujtanak a tanuldknak és
sziileiknek az erre megbizott pedagogusok. A segitségnytjtds a jelentkezési lap
kitoltésétol az intézmények eléréséig minden feladatra kiterjed

= aktivan részt vesznek az intézményi onértékelés lebonyolitasaban

A pedagdgusok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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V.1.2.A gyogypedagogus és fejleszto pedagogusok:
Feladatai:

» A gyermekek teljesitményében, tanulasi képességeben és haladési titemében meglévo
kiilonbségekre épiil6 pedagogiai tevékenységek ellatasa.

* A tanuldsi zavar, akadédlyozotltsig és magatartis-zavarok lehetséges mértéki
cstkkentése, a szocializacio és tovabbhaladas elosegitése.

* Tevékenységiilket az egyéni banasmodra és az egyéni haladasi {itemre szoruld
gyermekek sziikségleteinek megfeleléen szervezik.

»  Munkdjuk a kollégakkal k6z6s diagnosztizalassal, ok feltarassal kezdodik, és a segités
maodjanak megszervezésével folytatodik.

+ Részt vesznek az osztalyfondki és pedagogiai munkakozosségek tanacskozasain, —
Rendszeresen részt vesznek a munkdjukat segité tovabbképzéseken, dnképzésiikrol
folyamatosan gondoskodnak.

+ Az intézményvezetd altal meghatarozott modon beszamolnak a fejleszté munkiba
bevont tanulok elomenetelérol.

= Minden fejlesziésben résztvevo gyermekrol naplot vezetnek.

« A fejleszt6 pedagogusok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
V.1.3. A kinyvtiros:

* A tanitashoz és a tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszndalatdnak
biztositasa, kilestnzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok tartasa.

= Tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkényveket szereznek be,
melyeket a raszorulé tanuldk szamara egy-egy tanévre kikoleséndznek.

» A konyvtar gylijteményének gyarapitasa a kollégak és a szakmai munkakézosségek
javaslatanak figyelembe vételevel.

« A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
V.1.4.A rendszergazda:

« Az intézményben hasznalt szdmitdstechnikai eszkozok mikodoképességének
biztositdsa, az dllando6 oktatasi allapot fenntartdsa.

« Munkdjat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak aldrendelve, a szémitistechnika
tandraival egylittmiikédve és igényeiket figyelembe véve végzi.

= A rendszergazda részletes feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.



V.1.5. Az iskola nem pedagogus munkakirben foglalkoztatott dolgozéi

Az iskola nem pedagogus munkakért betdlté dolgozoinak munkdjat a Munka
Torvénykonyve, a Kjt., szabdlyozza.
Az iskola nem pedagogus munkakért bet6lto dolgozoinak feladatait munkakéri leirasuk

tartalmazza.

V.1.6 Az intézmény nevelditestiilete
A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kézdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben
a legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. Tagja az iskola valamennyi pedagogus
végzettségli alkalmazottja. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatési
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos, valamint a kiilén jogszabalyban
meghatdrozott tigyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben dontési,
egyébként pedig egyetértési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola

miikddését érintd valamennyi keérdésben.

A nevelbtestiilet dont:

e a pedagogiai program clfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarél,

» aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

* g hazirend elfogadasardl,

e a tanulok magasabb évfolyamba lépéséneck megallapitasarél, a tanulok
osztalyozovizsgéra bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi tigyeiben,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

az iskolai felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadisa elott,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa el6tt,

kiilén jogszabalyban meghatirozott tigyekben



A neveldtestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart. Nevel6testiileti

értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeli és milkodési szabalyzat, a hazirend,

az éves munkaterv, az iskolai munkira vonatkozd atfogd elemzés, a beszamolok

elfogadasaval, valamint a didkénkormanyzat mikdodési rendjének jovahagyasaval

kapcsolatos napirendi pontokat. A rendes munkacértekezleteket az éves munkatervben

meghatarozott idépontokban az intézmény vezetdje hivja dssze az aldbbiak szerint:

tanévnyito ertekezlet

tanévzard értekezlet, melyen az intézményvezetd, valamint a munkakozosség-
vezetbk, DOK vezetd. beszamolnak az éves munkarél

félévi és év végi osztalyozo értekezlet, melyen az osztdlyok tanulmanyi munkdjanak,
magatartasanak elemzését az adott osztalyban tanito pedagogusok kozossége végez el
nevelétestiileti értekezlet elére megallapodott idészer(i témakban

rendkiviili neveldtestiileti értekezlet

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van.

A nevelGtestillet dontéseit nyilt szavazissal, egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlosége esetén az intézményvezett szavazata dont.

A nevelotestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyv késziil, amelyet alair az intézményvezeto,
a jegyzOkonyvet vezetd pedagogus és két hitelesité pedagogus, majd azt irattarba
helyezik.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor 1s, ha az

aktualis feladatok miatt a nevelGtestiiletnek csak egy része vesz részl az értekezleten.

V.1.7. Szakmai munkakozisségek

Az intézmény pedagogusai szakmai munkaktzisségeket hozhatnak létre. A kdznevelési

torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében,

Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai

munkakézosségek tagjai javaslatot tesznek a munkakozosség-vezetd személyére, akit az

intézményvezetd biz meg 6t évre. Munkakdzisség-vezetd abban a szakmai kozdsségben

bizhaté meg, amelynek legalabb &t tagja van.



A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetGtandrinak megbizasara. A
munkakézisség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak
és gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai hdaziversenyek
megszervezésében.

Az intézményben két munkakozosseg létezik.

- alsds munkakézisség

- felsés munkakozosség

A munkakozisség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacioaramlas biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kozotl. A munkakozosség-vezeto legalabb félévi gyakorisaggal
beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységerol, osszedllitja a
munkakozosség munkatervét, irasos beszamoldt készit a tanév végi ériékeld értekezlet
elott a munkakozosség munkdjarol. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti
a szakirodalom hasznalatat. T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol,
munkafegyelemérol, intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakézosség
tagjainal orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasdra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének. Allaisfog]alésa, javaslata,
véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait; kellé idot kell
biztositani szamara a munkakozsségen beliili egyeztetésre, mert a kizosség allaspontjat a
tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie. » Ha a munkakézosség véleményét kéri az
intézményvezetd, akkor a munkakoézosség-vezetd koteles tajékozodni a munkakdzdsség

tagjainak véleményérol.
A szakmai munkakozisségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak:
« Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, minoségeét.
» Egyiittmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informdciodramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-

vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével.



= A munkakozosség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikadtetésével kapesolatos feladatok ellatasdaban.

« Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarisokat;

« Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasdnak fejlesztése céljabol.

= Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét

* tagjai részt vesznek az intézményi onértékelés megszervezésében és lebonyolitdsdaban

* Az intézménybe Gjonnan kerillé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol félévente referal az intézmeény vezetdjének.

* Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat

tdmogaté szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
V.1.8. Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testillet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errél
tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a

nevelotestiilet vilasztja, vagy az intézményvezeto bizza meg.
V.1.9. Az alkalmazotti kozisség

a) az alkalmazotti kozoOsség az intézmény neveltestiiletébdl és az  intézménynél
kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget az
igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eloirja, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

b) a neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagdgus
munkakorrel rendelkezéd kozalkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel ¢és
kapcsolattartasuk modjaval az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

¢) az intézmény nem pedagogus kepesitésii kozalkalmazottainak kozosségél,
kapesolattartasukat az igazgatd fogja 6ssze. A kozalkalmazottak munkakori leirdsuk

szerint kizvetlen kapesolatot tartanak az intézmény dolgozoival.



V.2. A tanulék kiozosségei

V.2.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykézdsséget

alkotnak. Az osztalyktzosség diakjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyom¢é (6bbségél az

orarend szerint kozOsen latogatjak. Az osztdly tanuldéi maguk kozill az osztaly

képviseletére, valamint kozosségi munkdjanak szervezésére az aldbbi tisztségvisel6t

valasztjak meg:

két 6 képviselé (kiildétt) az iskolai didkdonkormanyzat vezetoségebe

Az osztalyfonik

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfondk. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az

intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfondkok osztdlyfonoki  tevékenységiiket

munkakéri leirasuk alapjan  végzik. Az osztalyfonokdk jogosultak a 2 ora

orakedvezményre, amit a osztilyfonoki teenddk végzésére hasznalhatnak fel.

Az osztilyfonik legfontosabb feladatai és hatiskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyait.

Minden tanév elsé osztalyfondki orajan a tanulokat életkoruknak és fejlettségiiknek
megfelelden balesetvédelmi oktatasban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét és
tartalmat az osztalynaploban dokumentilni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt
vett tanulokrél nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal alairatja és a nyilvantartasi
lapot az els6é napon leadja az intézményvezeto-helyettesi irodaban.

Az elso osztalyos tanulok nyilvantartasi lapjat a sziilokkel kell alairatni.

Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben megfogalmazott védd, 6vé eljarasokat.
Tanulmanyi és osztalykirandulasok elétt felhivja a tanulok figyelmét a testi épségiik
védelmére vonatkozé eldirasokra, a tilos és elvarhatdo magatartasformara, a
veszélyforrasokra. A kirandulas idotartamara elsosegély csomagot biztosit.

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, figyelembe veszi a
személyiségfejlodés tényezoit.

Segiti a tanulokozosségek kialakulasat, kozosségépitd programokat szervez és
bonyolit le.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és kiillonbozo
orakon hospital.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo

tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segit6 személyekkel



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

«  Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti. A nevelGtestiilet megosztott véleménye esetén az 6 véleménye a donto.

« Sziiloi értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat, az ellendrzé konyv atjan
rendszeresen - havonta - tdjékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérol.

« A bukasra 4116 tanulok sziileit a félévi zaras el6tt néhany héttel és év végén a zaras
elott néhany héttel irdsban tajckoztatja.

« Ellatja az osztalyaval kapcsolatos {igyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz
vezetését, anyakonyvek kit6ltését, bizonyitvanyok megirasat félévkor és év végén, az
oktoberi, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztraciot, valamint egyéb adatszolgaltatast).

« Sziiloi kérésre sajat hataskorében évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak.

= Gondoskodik osztilya kitelez6 orvosi vizsgéalatarol, lehet6ség szerint tanoran kiviili
idopontban.

« Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremikadik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

» Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésere,
elmarasztalasara.

* Részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkdjaban, javaslataival és
észrevételeivel, a kijelslt feladatok eclvégzésével elosegiti a  kbzbsség
tevékenységének eredményességét.

« Tanmenetet készit a neveld-oktaté munkajahoz.

« Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetlt tanulok felzirkoztatasaval (szaktanarral,
sziilovel, gyermek- és ifjusdgvédelmi feleléssel rendszeres kapesolattartas; a
felzarkoztato foglalkozason valo részvétel ellendrzése)

» Segiti a tanuléi balesetek megelozését.

« Részletes feladatait munkakon leirasa tartalmazza.

V.2.2. A didkénkorméanyzat
Az iskoldban didkonkorméanyzat is tevékenykedik, amely érdekelt a nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyekben. Intézménylinkben egy diakonkormanyzat

tevékenykedik. A didkénkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:



 sajat mukodésérol,

+ adiakénkormanyzat mikédéséhez biztositott anyagi eszkézok felhasznalasarol,
+ hataskérei gyakorlasarol,

« egy tanitas nélkiili munkanap programjaral,

« az iskolai diakénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl  és

mukddtetéserol.

A didkonkorményzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadija el, és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd
vagy ellentétes az intézmény SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovihagyasarol a
neveldtestiiletnek a jévdhagydsra torténd beterjesztést kdvetdé harminc napon beliil
nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha
a nevelotestiilet harmine napon beliil nem nyilatkozik. A didkénkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4)

bekezdésben meghatarozottakon tul ki kell kérni:
» atanulok kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,
« atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
« atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéschez, megszervezéséhez,
» azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

» azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, miikddését. A
didkkozgytlés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkézgy(ilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elGtt tizen6t nappal nyilvanossagra kell hozni. .A diakkozgytilés
Osszehivasaért az intézmény vezetdje valamint a diakénkormanyzat munkajat segitod
pedagogus a felelés. A didkkozgytilésen minden tanulonak joga van részt venni. A
kozgytilésrol feljegyzést kell vezetni, a felmeriilt kérdésekrol és a valaszokrol, valamint az
intézkedések hataridejérol és feleloseirdl. Az intézkedésekr6l a tanulokat a helyben
szokdsos modon kell értesiteni. Az iskolai didkénkormanyzat képviseletét az iskolai

diakdnkormanyzatot segité pedagogus latja el.

(o)
]



V.2.3. Az iskolai sportkir

¢ Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

« Az iskolai sportkér munkajat segitd testnevelé képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

» Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kémi
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

* Az iskolai sportkir munkajat segitoé testnevelé az osztalyokban. illetve az diak-
dnkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a
kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkéri foglalkozas megszervezését igénylik,
és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az
iskolai sportkér kivvetkezo tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo
javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a
rendelkezésre 4ll6 vagy megteremthetdé személyi és targyi feltételeket figyelembe véve
késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodé sportszervezetek a
szakmai program megvalositasdba milyen feltételekkel vonhatok be.

« Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szolo szakmai program alapjan végzi munkdjat. Az
iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni. Az iskolai
sportkor foglalkozdsaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkézeinek hasznalatat. Tanév végén

beszamolo6t ad az éves munkardl a testneveld.
V.3. A sziiloi kozosségek
A szill6i kozosség és a sziildi valasztmany a Koznevelési torvény 73.§-a alapjan: a
szillok meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik (teljesitése érdekében
kizésségeket hozhatnak Iétre. A sziiléi kozosség dont sajat szervezeti ¢s miikodeési
rendjérol, képviseletérol (Sziil6i valasztmany stb.).
Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziiloi kozosségek szamara, a

torvényben biztositott jogkérén tilmenden nem allapit meg jogkoroket.



A szill6i kozosséget az igazgatd az éves munkatervben régzitett idépontokban
tanévenként legalibb egyszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol
és feladatairol. Konkrét egylittmiikddésben a sziiloi valasztmany elndke kozvetleniil az

intézményvezet6vel tart kapcsolatot.
Véleményezési jogra vonatkozo rendelkezések
A sziil6i szervezet véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e a tanuldk jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézmény altal hozott dontések, intézkedések ellen benyijtott

kérelmek elbiralasaban (20/2012. EMMI rendelet 122. § (8))

ea nevelési-oktatisi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben (a
Pedagégiai Program, az SZMSZ, a Hazirend elfogaddsa)(20/2012. EMMI rendelet
122.§)

e vezetdl program véleményezésének moédja — adatkezelési szabalyzat elkészitésében,

modositasaban (Nkt. 43. § (1))
V.4. Kapesolattartas a szervezeti egységek kozott

Iskolavezetés tagjainak kapcsolattartiasa

Az iskolavezetés tagjai folyamatosan egyeztetnek az intézmény mikodését érintd
minden kérdésben a vezetdség iilésein, személyesen, telefonon, elektronikus levélben. A
vezetdi értekezletek rendjét a mindenkor aktudlis éves munkaterv tartalmazza. Az
intézményvezetd az aktualis feladatokrél az intézményvezeto-helyettes utjan a neveloi
szobakban elhelyezett hirdetétablakon irasbeli tajékoztatokon, illetve szoban,

megbeszélések formajaban értesiti a neveloket.

Az intézmény vezetbségi tagjai kotelesek: — Az intézmény vezetbségi ilései utan
tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatair6l. —
Az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezet6 felé. — A pedagégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban
vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori vezetdjlik illetve valasztott képviseloik utjan

kozolhetik az intézmény vezetiségével.



Iskolavezetés — munkakidzisség-vezetok kapesolattartisa

Az intézmény vezetbje félévente beszamolot kér a munkakézosség - vezetoktdl a
szakmai munkakozosségeikben elvégzett munkarol és a felmeriilé problémakrol. Az
intézményvezetd-helyettes  folyamatosan egyeztet a  felligyelete ala  tartozo
munkakozdsség vezetdjével az aktualis feladatok végrehajtasaval kapcsolatban. Mind az
intézményvezetd, mind az intézményvezetd-helyettes a munkakzosség - vezetokkel valo
kapcsolattartasban hasznalnak egyéb kommunikéciés csatornakat is (elektronikus level,

telefon, papir alapt iizenet, hirdetotabla, stb.)
Iskolavezetés — nevelitestiilet Kapcsolattartisa

Az intézmény vezetdje, az intézményvezeto-helyettes az iskola mikédésével kapesolatos
kérdésekben az alabbi forumokon folyamatosan tdjékoztatjdk a nevelbtestiilet tagjait az
aktudlis eseményekral, feladatokrél:

e szakmai értekezletek

e kiilénbdzo egyéb értekezletek

» megbeszélések

e személyes megkeresés, beszélgetés

e tanari falinjsagok, hirdetotablak

e clektronikus levél

e sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetéségeken
Munkakozisség - vezetok, munkakoziosségi tagok kapcesolattartisa

A szakmai munkakozisségek vezetoi az adott munkakodzosség mikodésével kapesolatos
kérdésekben tébb forumon folyamatosan tajékoztatjak a munkakézisség tagjait az aktualis
eseményekrdl, feladatokrol: — személyes megkeresés, beszélgetés — tandri falitjsagok,
hirdet6tablak — elektronikus levél — munkakézosségi megbeszélések (az éves munkaterv
alapjan, illetve a feladatoktdl fliggben tébbszor) — sziikség esetén a megadott (telefon)

elérhetoségeken.

Szakmai munkakozosségek kapesolattartisa

A szakmai munkak6zosségek az intézményi pedagogiai férumokon, nevelési
értekezleteken, vezetdik személyes kapcsolatain illetve az elektronikus levelezési
rendszeren keresztiil tartanak kapcsolatot. A szakmai munkakozisségek egyiittmikédnek
aktualis feladatok megoldasaban, és segitséget nyujtanak a pedagdégusok munkajaban

mindazon esetekben, amikor azokat barmelyik pedagogus tarsuk kéri és igényli.
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Nevelotestiilet tagjainak kapcsolattartisa

A nevelbtestiilet tagjai a napi munkdjukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan
egyezletnek egymassal, tajékoztatjak egymast az oktatasi és nevelési tevékenységgel
dsszefliggd informaciokrol a kdvetkezé modokon: — személyes megkeresés, beszélgetés
tanari falinjsagok, hirdetdtablak — elektronikus levél — sziikség esetén a megadott (telefon)

elérhetoségeken

Munkakozisség-vezetok, nevelitestiilet - pedagoégiai munkit segité alkalmazottak

kapesolattartisa

A munkak6zosség - vezetdk és a nevelotestiilet tagjai a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottakat az iskolai munkaval kapcsolatos tigyekben, az iskolavezetés tagjainak
jovahagyasaval munkakori leirdsukkal kapesolatos feladatokkal bizhatjak meg (pl. levél
elkiildése, fénymasolas). A pedagodgiai munkat segité alkalmazottak az iskolavezetés
jovdhagyasaval a munkajuk elvégzéschez sziikséges adatokat kérhetnek a neveldtestiilet

tagjaitol. A kommunikécios csatorndk megegyeznek a kordbban felsoroltakkal.
Kapcsolattartis az iskola nem pedagégus munkakérben alkalmazott dolgozéival

Az iskola nem pedagogus munkakérben alkalmazott dolgozdival elsésorban az
intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettes folyamatosan tartjdk a kapcsolatot,
szilkség esetén azonban az iskola tobbi alkalmazottja is segitséget kérhet tolik. Ezek

formai lehetnek: — megbeszélések — elektronikus leveél — telefon

A didkinkorméanyzat, a diikképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapesolattartas formaja és rendje,

A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek Az intézmény vezetdje évente
legalabb egy alkalommal a diakkézgyiilésen, ezen kiviil minden sziikséges esetben
talalkozik a diakok képviseldivel. Azokban az tigyekben, amelyekben a didktnkormanyzat
véleményének kikérése kotelezo, a diakdnkormanyzat képvisel6je a targyalasra meghivast
kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§ (6)) A diakénkormanyzat feladatainak ellatasahoz

téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit.

A sziildkkel valé kapesolattartds és a tdjékoztatds formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoziatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az dltalanos munkaidén tuli idépontokban (sziil6i
ériekezletek, fogaddorik), valamint rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a gyermekek

tajékoztato fiizetében). Az intézmény — munkatervében rogzitetten - tanévenként kettd



rendes sziiloi értekezletet és havonta egy fogadodrat tart.
Az elektronikus naplén keresztiil napi kapesolat lehetséges
Sziil6i értekezletek, esaladlatogatisok

Az osztalyok, csoportok sziiloi kdzossége szamara a sziloi  értekezletet az
osztalyfonokok tartjak. Csalddlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok tartanak. A
szilldk a tanév rendjér6l, feladatair6l a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leend6 gyermekkozdsségek szilleit a felvételi értesiton tdjékoztatja az
intézmény a tanév kezdetét megel6z6 elsd sziiloi értekezletrol - a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében. Az (j kozosségek szeptemberi sziiloi ertekezletén bemutatjdk
az osztalyban (csoportban) oktato-neveld pedagogusokat.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiloi
kozosség elndke, a gyermekkozisségben felmertilé problémak megoldasara.

Sziilsi értekezlet dsszehivasiban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell

hivni a sziiléi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.
A sziiloi fogaddorik

Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiléket, és szobeli tdjékoztatast ad a
gyermekekrol. A tanulmanyaiban jelent6sen visszaesO tanulod sziil6jét az osztalytonok
irasban is behivja az intézményi fogadoorara.

Amennyiben a gondviselé a munkatervben rogzitett idopontd fogadooran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell

egyeztetni az érintett pedagogussal.

A rendszeres irasbeli tajékoztatis formai és rendje

Valamennyi pedagbgus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet ¢és irdsos
bejegyzést az osztalynapldon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében (ellendrzo) feltiintetni. A
tdjékoztatd flizetben a pedagégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni, (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan). Szdbeli
feleleteknél az érdemjegyet a tanuld fiizetébe is be lehet irni.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyaknal
félévenként minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb oraszamu tantargyaknal félévente
legalabb 4 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanulé.

A témazar6 dolgozatokat piros szinii tollal, Az irasbeli és szobeli feleleteket kék szinii

tollal, az egyéb jegyeket zold szinii tollal kell bejegyezni az osztalynaploba.



VI. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere,

Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitdsanak érdekében az intézménynek

allandd munkakapesolatban kell allnia az aldbbi intézményekkel:
Kiskérisi Tankeriileti Kézpont

A kapcsolattartast elsdsorban az intézményvezetdé, meghatirozott esetekben az
intézményvezeto-helyettes végzik az alibbi médokon:

— értekezletek — megbeszélések — elektronikus levél — sziikség esetén telefon
Kisszillis Kozség Onkorméinyzata

A kapcsolattartist els6sorban az intézményvezetd, meghatarozott esetekben az
intézményvezeto-helyettes végzik az alabbi modokon: — - megbeszélések — - elektronikus

levél — - sziikség esetén telefon
Pedagogiai Oktatasi Kézpont—Szeged

A kapcsolattartast els6sorban az intézményvezeté végzi az alabbi moédokon: — -

elektronikus levél — - szitkség esetén telefon
Gyermekjoléti Szolgalat

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézményvezetd helyettes a korai

jelzérendszer keretében rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

Pedagdgiai szakszolgalat

A teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgélat latja el az SNI-s tanuldkkal valo
foglalkozast, fejlesztést. A velitk valé kapcesolattartasért az intézményvezeto-helyettes a
felelés, akinek munkajat segitik az osztalyfonokok.a gyogypedagogus, az
adminisztracioban pedig a intézményben lévé iskolatitkar. A nevelési tandcsadd
szakvélemény alapjan késziilt iskolai hatirozatot minden pedagdgusnak kotelessége

betartani.
Rendszeres munkakapesolatot tart intézményiink:
Az intézményt tamogatd "Sallai Istvan Altalanos Iskola Gyermekekért" Alapitvany
kuratoriumaval,
«  Kozségi Onkorményzat,

« Szocidlis Alapitvannyal,



* [gyhazakkal,

= Napralorgd Ovodaval,

«  Miivel6dési hazzal,

» Kozépiskolakkal,

« Jenei Tibor Alapitvinnyal, a Tanoda miikédletdjével,

» Helyi rend6rséggel és polgarérséggel.
Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetbje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
milkddésérol az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapesolatos
allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntartdé szdméra. Az iskolaban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési 6nkormanyzat delegaltjaibol allo intézmeényi tanacsot kell létrehozni.
Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint létre kell
hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi. Az intézményi tanidcsba minden érdekelt fél egy-

egy tagot delegilhat. Az intézményfenntartdt az intézményi tanacsban egy f6 képviselheti.

Az intézményi tandcs mikodése: Az intézményi tandcs sajat mikodési rendje ¢€s
munkaprogramja alapjan mikodik. Az intézményi tanacs jogkore: Az intézményi tandcs a

magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.
A kozalkalmazotti tanacs,

A kézalkalmazotti tanacs a torvényben biztositolt egyetértési-, véleményezési-, és
tdjékozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabdlyzat alapjan gyakorolja. A
munkaéltatoval vald koézvetlen kapesolattartds az elndk feladata. Az érdekképviseleti
szervek munkahelyi vezetbivel — a jogszabalyokban el6irt modon — az intézményvezetod

tartja a kapcsolatot.



VII. A tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
VIL1. A tandran kiviili foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

VIIL.1.1. A tanéran kiviili foglalkozisok célja:

A tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei szerinti foglalkozasok lehetové tétele a

tanulok szaméra.
VIL1.2. Az intézmény tanoran Kiviili foglalkoz:isi formai

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb

(tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikédnek:

* Napkozi otthon,e szakkorok,e énekkar,e iskolai sportkori foglalkozasok,e témegsport
foglalkozasok,e felzarkoztato foglalkoztatasok,e egyéni fejlesztések,e tehetséggondozo
foglalkoztatiasok,e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok, e tanulmanyi kiranduldsok
stanodai foglalkozasoke hagyomany6rzo foglalkozasok, eosztaly és iskolai szabadidos

programok

Napkozis és tanodai foglalkozasok a tanorara valo felkésziilés, a szabadid6 hasznos
eltdltésének szinterei. Miikddésiik rendjét rogziti a hazirend mellékleteként. A napkozis
foglalkozasokrol valé eltivozas csak a szilld tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan

torténhet, a napkozis nevel6 engedélyével.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kivetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagogus tartja. Az
alsé tagozat korrepetaldsai az 6rarendben rogzitve a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel
torténnek. A felsé tagozatban differencialt foglalkoztatassal, képesség szerinti
csoportbontassal, ill. tandran kiviili foglalkozas keretében a szaktandrok javaslatira

torténik.

Tanulméanyi és sportversenyeken valé részvétel az iskolai szinten kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat benevezziik a kiilénbézo

szervek (teriileti, megyei, orszagos) altal meghirdetett versenyekre.

Szakkoroket a tanulok érdeklédésétol fliggden, indit az iskola a felhasznalhatod orakeret
fiiggvényében. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan térténnek, errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felel6s a

szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tlikr6zodhet a tanulo szorgalom ¢és szaktargyi



osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tintetni az éves tantargyfelosztasban és a
munkatervben. A szakkdrokbe tanév elején beiratkozott tanulok az adott tanév sorin

kotelesek a szakkori foglalkozdsokon részt venni.

Az iskola tanuléi, kozosségei (osztalyok, didkénkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézményvezetonek, és az engedélyezett Gsszejovetelen biztositani kell a pedagogusi

feliigyeletet.
A napkozi otthon mitkédésére vonatkozo altalinos szabdlyok

A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabdlyzat elGirasai alapjan. 2. A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo
személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkézis nevelé engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hianyaban — az eltivozisra az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.
A tibbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabilyok

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandéran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

3. A tandran kiviilli foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozisok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miksdésének idétartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kivilli foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiloi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetoségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem

az iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezeséért, a részivevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozisségek, illetve a szaktanarok a feleltsek.



7. Az iskola — az ezl igényld tanulok szamdra — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilnek.
A napkoézibe nem jar6 tanulok sziamara — igény esetén — az iskola tizoérait és ebédet

(menzat) biztosit.

8. A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikédik. Az iskolai konyvtar mikédésének szabdlyait a szervezeti és miikodési

szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz éltal kijelolt hitoktaté
végzi.

10. Az intézmény altal szervezett utazdssal jaré programokkal kapesolatos feladatok. Az
iskolan kiviili, kiilféldi és belfoldi utazassal jaré, az intézmény dltal szervezett

programok soran az alabbiak szerint jarunk el:

A tandran kiviili, személyszéllitissal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsdgos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szdllitassal foglalkozo cégektél
minden esetben elbzetesen irasos nyilatkozatot kériink arrél, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak. valamint az érintett
gépjarmii megfelelé miszaki 4llapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal. A
megkdtend6 szerzédések esetében amennyiben a gépjarmiivel torténé utazis nem
fejezodik be este 23 oOrdig, azt a személyszallitast végzo soférok pihenése érdekében meg
kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a soféroknek egy
szallashelyen pihenét kel tartaniuk. Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirol
az intézmény vezet6jének minden esetben rendelkeznie kell megfelelé informacioval,
pontos ¢és teljes kor(i utas listaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselok
elérhetdségei is. A kisérd pedagogusok a hatdlyos szabdlyozas szerint felelosek a
vonatkozé rendelkezések betartisiara, az onként jelentkezO kisérok, illetve egyéb

jelenlévo személyek a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.



VIII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
¢és bérbeadasi rendje

VIII.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeitl, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek
megfelelden, az dllagmegovas szem elétt tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden
dolgozdja és tanuldja felelds: ¢ a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi
szabalyok betartasaért, a kozésségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéseért, = az
iskola rendjéért tisztasiganak megbrzéséért, ¢ az energiafelhaszndldssal  vald
takarékoskodasért. Ennek érdekében: « Az iskola minden dolgozéja és tanuldja minden
tanévben szervezett formaban tiiz- és balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatasban

részesiil.

Szandékos vagy gondatlansagbol elkévetett rongélas esetén a tanulé sziilei, ill. a dolgozo
felé kartéritési igénnyel lép fel az iskola. A tanuléi kéarokozasrol hatarozatban kell
értesiteni a tanulé gondviseldjét. « A tanulok a szamukra kijelolt teriilet felett védnokséget
vallalnak, azt meghatarozott idészakonként az osztalyféndk irdnyitdsaval rendben tartjak.
= az iskolatitkar kotelessége - els6segély nytjtasa érdekében - feltoltott mentoladarol

gondoskodni a tanari, titkdrsagi szobaban, valamint a sportcsarnok irod4jaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az

intézményvezetod engedélyével lehet, atvételi elismervénnyel.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a titkarsagon orizziik, valamint a technikai
dolgozoknal van beléle példany. A nem pedagdgusdolgozok alairasukkal igazoljak, hogy
a munkateriiletiilkhtéz tartozd tantermek és egyéb helyiségek kulesait folyamatos

hasznalatra atvették.

A fejleszté szobdban tanulod csak feln6tt jelenlétében tartdozkodhat. A fejlesztd szoba

rendjéért, berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarto neveld a felelos.

A szamitastechnika teremben csak feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A
szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik. A
terem vagyonvédelméért, nyitasaért és zarasaérl az ott orat tart6 nevelok a feleldsek. A

teremben tapasztalt rendellenesség tigyében a szaktanar €l jelzéssel a vezetés felé.

A tornaterem ¢és a sportcsarnok az elkészitett beosztas szerint tizemel, s elsdsorban az
intézmény tanuldinak sportolasi lehetdségét biztositja. Szabadidd esetén az
intézményvezetd bérbe adja. A tornateremben csak pedagbgus jelenlétében

tartozkodhatnak a tanulok, ezért a sportecsarnokba csak a testnevelést tartdo nevelovel



léphetnek be. A helyiségbe a tanuld csak tiszta tornacipdben Iéphet be, utcai cipdben nem.
Az eszkozoket hasznalni rendeltetésiiknek megfeleléen lehet. A tanulok értékeiket a
testnevelés ora alatt a zart oltézokben helyezzék el. A tornateremhez csatlakozo

helyiségek (szertar, 6ltozok) vagyonvédelméért a testneveld felelos.

A szertirak eszkozillomanyéardl szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag
is felelosséggel tartozik. A szertarfelelés tanulé a neveld engedélyével és jelenlétében
léphet be a szertarba. A helyiségek zardsa a pedagégusok feladata. A napkdzis

sportfoglalkozasokra csak neveld vihet el sporteszkbzoket.

Az ebédlbben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az intézményben a
szervezett étkeztetés — az oOrarend és egyéb programok alapjan — eldre kidolgozott
rendszer alapjan folyik. Csak a napkozisek ebédelnek, a tobbi tanulo ételhorddban elviszi
az cbédet. Az ebédeltetés alatt felnott dgyelet mikodik. A kulturalt étkezés

koriilményeinek megteremtése az ebédeltetést végzo6 napkozis neveld kotelessége.

Az osztalytermek dekoraldsardl, vagyonvédelmérdl a tanito, a felelos szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat észlelé pedagogus
¢és az iigyeletes nevel koteles utdnajarni a kdrokozasnak, a tanulét felelésségre vonni, az

iskolatitkarral egyiitt a jegyzOkonyvet felvenni, s a kartérités 6sszegét behajtatni.

A tanari szoba a pedagégusok orakézi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra valo
felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevel6testiileti értekezletek szintere, a naplok
taroldsi helye. Az osztilydokumentumok nem adhaték a tanulok kezébe, A tanari

szobaban tanulo, kiilsé személy csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhat.

Az intézményvezetd irodaba a belépés az intézményvezetd jelenlétében torténik. Itt
vannak kisebb értekezletek, vezetoi értekezlet, vendégek fogadasa. Zarasa az iskolatitkar

feladata.

A titkarsagon talalhaté az intézményvezetd helyettes és az iskolatitkar. Itt folyik a

hivatalos tigyek intézése, és az iskolai dokumentumok 6rzése.

VIIL2. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat — az iskolatitkar szervezi az intézményvezetd ¢és a fenntartd
engedélyével. Az iskola helyiségeit {izleti, sportolasi vagy mas céllal igénybevevé kiilso
bérlok, az adott helyiség ataddsardl szolo bérleti szerzddés szerint tartozkodhatnak az

épiiletben. A bérloket a bérleti szerzodésben foglaltak alapjan vagyonvédelmi és



kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka- és

tlzvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

IX. Az iinnepélyek, megemlékezések és a hagyomanyos
rendezvények rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések €és a hagyomanyos rendezvények
rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva keril
meghatdrozasra. Az {lnnepélyek, megemlékezések ¢és a hagyomanyos rendezvények
pontos idépontjat, az ezekkel kapcsolatos feladatokat és felelosket a neveldtestiilet az

eves munkaterveében hatarozza meg.

IX.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, dregbitése az iskolakizisség minden tagjanak joga és kitelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitis-tudatianak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés Gromére, az 1)
kozosségek formalasara szolgalnak. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
idopontokat, valamint felelostket a nevelétestillet az éves munkatervben hatirozza meg. A
hagyomanyapolas eszkdzei: — linnepségek, rendezvények, — egyeb kulturalis versenyek, —

egyéb sportversenyek, — egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok, stb.).

Az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,) valé
megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagogusok és a tanulok szamara egyenletes.- a
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo - terhelést adjon. Az intézményl szintii
{innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz illé

oltozékben.

1X.2. Az intézmény hagyom:inyos kulturilis és nemzeti rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei:

e Tanévnyito tinnepély, Tanévzird tinnepély és ballagéds

e Nempzeti tinnep: marcius 15., oktéber 23., Nemzeti Osszelartozas Napja jinius 4.,
* Anyak napja,

s Karacsonyi tinnep,

e Sallai nap,

e Pedagogusnap



e Az iskolaszintli versenyek és szorakoztatd rendezvények:
= Versmondo verseny,
= Mesemondo verseny,

*  (Gyermekrajz verseny,

Mikulas napi rendezvény,
Jelmezbal

= szaktargyi versenyek.

Az iskola tanévenként egy alkalommal, év végén iskolatjsagot jelentet meg.
IX.3. A hagyomany:ipolas kiilsGségei

IX.3.1. Az intézmény ziszloja
Az intézmény zaszloja: Nemzeti szin(i lobogo, szalagokkal. Az iskola legfontosabb jelképe, amit
iskolai tinnepségeken és nemzeti tinnepeken a 8. osztalyos zaszlovivo tanulok visznek. A ballagasi

tinnepségen a 8. osztalyok emlékszalagot kotnek ra. Ezen innepség keretében adjdk at a 7.
osztalyosoknak a z4szl6 Grzését.

1X.3.2. Az intézmény tanuléinak kitelezo iinnepi viselete
Az iskola tanuléinak kételezo linnepi viselete:
+ lanyok: fehér bluz, fekete (s6tét) szoknya vagy nadrag, Sallais-sal
« fiuk: fehér ing, fekete(sétét) nadrag, Sallais nyakkendo
Az iskola névaddja, emlékének dpolasa (Sallai Istvdn munkdssigirél minden évben

februar 23-4n, a sziiletésnapjan emlékeziink meg, névtablajat megkoszorizzuk).

X.A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje és szabalyai

X.1Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Belsd ellenbrzésiink része a mindségiligyi feladatrendszerlinknek, s a kovetkezd
folyamatokat tartalmazza:

a) Pedagdgus 6nértékelések (folyamatszabaly segiti)

b) tanfeliigyeleti ellendrzés (pedagbgus, vezetd €s intézmény vonatkozasaban)
¢) minositések

d) Intézményi belso értékelés- elégedettség mérések rendszere

e) vezetdi ellenérzések

[) tanul6i mérések rendszere (folyamatszabaly segiti)

g) Az intézményben folytatott vezet6i belséellendrzések
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A Belsé Ellendrzési Csoport feladatait, céljait, indikatorait a folyamatleirdsuk
tartalmazza. Szempontok kidolgozottak. Pedagogussal, vezetovel, intézménnyel
kapcsolatos elvarasok tisztizottak. A miikodés rendje a 326/2013, kormanyrendeleten
alapulnak, a BOCS munkajat megalapozzak, ezért folyamatszabalyukhoz kapesolodoan
folyamatos frissitésre keriilnek. Eves munkaterv és onértékelési szabalyzat alapjan

dolgoznak.

Tanfeliigyeleti ellendrzés-326/2013. kormanyrendelet és kézikinyv szerinl. Az
ellentrzési rendszer masik pillére a rendszeresen kiils6 szakértok altal végzett

(haromszintii kézponti, allami) ellendrzések.

Mindésitések. Jelentkeztetés a mindsitési eljarasra, minOsité vizsgara Az EMMI
miniszierének az eljarasba keriilés killonos feltételeirdl szolo tajékoztatojat az intézmeény
vezetGje korlevélben eljuttatja az iskola minden pedagogusahoz. Nyilvantartja a
mindsitésre jelentkezoket, tajékoztatast ad az eljarasrol, hataridokrél, jogszabalyi hattérrol.
A szakmai fejlddés segitése érdekében tanicsadoi, tantargygondozoi felkéréseket javasol,
illetve végez. A gyakornok mellé mentort jeltl ki. Megbizza a belsé 6nértékelési csoport
tagjait, munkajukban maga is részt vesz. A belsé ellendrzésben érintett pedagogussal
egyiitt véglegesiti annak dnfejlesztési tervét. A jelentkeztetést a rendeletben meghatdrozott

idopontig régziti a KIR rendszerben. Nyilvantartast vezet a teljestilésekrol.

Tanuléi mérések rendszere Az ellentrzési rendszerhez kapesolodik a minden évben az
éves munkaterv részeként elkésziilé intézményi mérési program. Elkészitése minden 1j
tanév szeplember 15-ig az intézményi mérési felel6sének feladata. Ellendrzott terliletek: A

Pedagdgiai Programban.
X.2. A belso ellenérzési rendszer

Iskoldankban 2015 szeptemberében megalakult a Belsé Ellenorzési Csoport.
Tevékenysége szorosan kapcesolodik az alabbi belso ellendrzési rendszerhez. Munkdjat a
hatalyos jogszabalyok és sajat mikodési rendje szerint végzi. A belso ellendrzési rendszer
atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészél. Egyrészt bizlositja, hogy az ellen6rzés
soran felmeriil6 hibdk feltirdsa idében megtorténjen, masrészt fokozza a munka

hatékonysdgat.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezésél, az ellentrzést végzo,
illetve az ellendrzétt dolgozok kijeldlését az iskolal munkaterv részét képezé belso ellentrzési terv

hatirozza meg. A belso ellendrzési terv elkeszitéséérl az igazgalo a felelds.
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Az intézményben folytatott vezetdi belséellenérzések:

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) b) SZMSZ tartalmazza a pedagégiai munka
belsé ellendrzésének rendjét. Knt 69. § (1) és71. § (1).

Helyi eljarasrend:

Minden tanévben kiemelten ellenérizendd terilletek a kbvetkezbk:

tanitasi orak ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok),
tanitasi ordk latogatisa szaktandcsadoi, szakértéi kompetenciaval,

a digitélis naplé folyamatos ellenorzése,

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellentrzése,

az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitasi orék kezdésének és befejezésének ellenorzése,

az intézményi mikodés szempontjabol kiemelt folyamatok (fofolyamatok)

ellendrzése

X.3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének feladatai

Az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban, és
egychb bels6 — szabalyzataiban eldirt) mitkédésének biztositasa.

Az intézményi nevelé és oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
elosegitese.

A szakmai és jogi elbirdsoktol, kovetelményektdl valo eltérések feltarasa, illetve
megel6zése.

Az intézmény miikédésével kapcsolatos értékelések elkészitéséhez sziikséges
adatszolgaltatas.

Elésegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését

Az ellen6rzés teriiletei:

-

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok,
tandrai és tandran kiviili foglalkozasok, tanuléi produktumok,

eseti, idoszakos ellen6rzések.



Az ellendrzések formai:

= Graellenbrzés,
«  beszamoltatas.
» eredményvizsgalatok,

* helyszini ellendrzések.

Az ellentrzest vegzok kirel:

* intézmeényvezeld

= intézményvezeto-helyettes

munkakozisség — vezetok

« osztalyfonckok
A kiilonféle felelostknek a felel6si teriiletitkon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezeto felé.

Az igazgatd - az dltala szitkségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellendrzést végzok feladatai:

» Az ellenorzést végzok a belso ellendrzést az intézmény szabdlyzataiban, a munkakori
leirasaban el6irtak szerint a tanév sordn folyamatosan végzik.

* Az ellenodrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatja.

= Az ellentrzés tényét és megallapitasait irasba foglalja.

« Hianyossag feltarasa esetén felhivja a figyelmet annak megsziintetésere.

= A hidnyossag megsziintetését ismételien ellendrzi

X.4. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktato munka belsé ellenérzése

soran

» anevelo és oktatdo munka szinvonala a tanitasi ordkon

* az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

« atanitasi Ora felépitése és szervezése,

= 2 tanitasi oran alkalmazott modszerek,

= a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége magatartasa a tanitasi

oran.



az. Ora eredményessége, a helyl tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi ordk
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan az iskola
vezetOsége vagy az igazgato hatarozza meg.)

a tanordk, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a digitalis naplé folyamatos ellentrzése

a nevelé-oktatd munkahoz kapesolddo adminisztracid pontossaga,

a pedagogusok munkafegyelme.

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kézosségformalas

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

X.5. Az ellendrzést végzok kiemelt ellenérzési feladatai

Az intézményvezetd

ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola valamennyi dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegii
munkajat

ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

felligyeli a belso ellenorzeés egész rendszerét €s mikaddéset

elkésziti az intézmény belsd ellenGrzési szabalyzatat;

Osszedllija tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellen6rzési tervet;
feltigyeli a tanulok élelmezésévei Gsszefliggo tevékenységet;

feliigyeli az intézmény miikidéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitisokat, karbantartisokat és
beszerzéseket,

ellendrzi a vagyonvédelemmel kapesolatos eléirasok betartasat,

figyelemmel kiveti a leltdrozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtasat,

folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszeri munkavégzesét,

munkafegyelmét

Az intézményvezeté — helyettes

folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelo-oktatd munkajat,
munkafegyelmét

ellendrzi a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét

ellenérzi a pedagogusok adminisztracios munkajat

értékeli a pedagogusok neveld-oktatdo munkdjanak modszereit és eredményességét



« figyelemmel kiséri a gyermek és ifjisagvédelmi munkat
A munkakizisség-vezetok

« folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakoézdsségbe tartozd pedagogusok nevelé —
oktaté munkajat
» ellendrzik a pedagdgusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket

« ¢rtékelik a neveld és oktatdé munka eredményességét.
Az osztilyfonikik

« folyamatosan nyomon ké&vetik az osztalyban tanité pedagogusok pedagogiai és

adminisztracios munkajat
X.6. Az ellenérzést végzo alkalmazottak jogai és kitelességei

A belsé ellendérzést végzok jogosultak:

« az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

+ az ellenorzéshez kapesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni

» azellen6rzitt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,

« az ellendrzitt dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kémni.
A belsé ellendrzést végzik kitelesek:

» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarmi

« az ellendrzés sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot meg6rizni

» az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kozélni az ellendrzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kézvetlen felettesével

« hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kitelességei

Az ellenérzott dolgozo jogosult:
+ az ellenbrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni
« az ellendrzés modjara és megéllapitasara vonatkozdan frasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteschez



Az ellendrzott doloozo kiteles:

« Az ellen6rzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellenOrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesiteni;

+ A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek

* tanitasi orak ellenorzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,
munkakizisség-vezetdk a tanév elején illetve tanév kézben meghatarozott rendben),
valamint a pedagdgusok teljesitmény-értekelésével megbizott pedagogusok

» haladasi és osztalyozo naplok ellentrzése évi legalabb 4 alkalommal

« azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzdsok ellendrzése - osztalyfonok feladata

» az SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellen6rzése - osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman

 a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

» a szaktanar és az osztalyfonok tanév kozben ellentrzi a tajckoztato flizet vezetését
(érdemjegyek, egyéb beirasok, sziil6i alairasok)

= apénziigyi és vagyongazdalkodassal kapesolatos teriiletek

XI. Az intézményi védé, 6vo elbirdasok
XI.1.A tanulék rendszeres egészségiigyi ellatasa

A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

e Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgaté feladata, a kozvetlen segitd
munkdt az iskolatitkdr végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tarto felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanulé koteles a testneveld
tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torénd szlirbvizsgalatok eredményét figyelembe
véve szakorvosi vizsgilatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanulokat.

e Az iskolaorvos az osztalyfondk kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd elbadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgdlatokat, véddoltasok
idopontjat agy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a leheto legkisebb mértékben
zavarja, illetve ha maod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan. Az orvosi vizsgélatok idopontjarol az
osztalylonokst az intézmény vezeté tajékoztatjia. Az osztalyfondknek gondoskodnia kell arrol,

hogy osztilyanak tanuléi az orvosi vizsgdlaton megjelenjenck. Az iskolaorvos munkéjanak



litemezését minden év szeplember [5-ig egyezieti az iskola igazgatojaval. A didkok

sziirdvizsgalatinak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban,

XI1.1.1. Az iskolai védind feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikadik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotdnak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szilirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgilat
sth.).

A védond szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egylittmiikidve.

XI.1.2. Ifjasagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozeéseével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapesolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapesolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekveédelmi thmogatas megallapitasa érdekében

XI.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanul6k szadmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz- baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfelelo
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn sz6lni
kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban és a tanulok altal alairt
jegyzOkdnyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tandarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
all fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. A tanul6é-és

gyermekbalesetekkel dsszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet XVIII.



fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szaméara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré  koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulé- és gyermekbalesetekrol - NEMFI honlapjan - Baleseti Jegyzokdnyv
Nyilvantarté rendszerében régziteni kell az esetet. . Nyilvantartas tanulé- és
gyermekbalesetekrl” nyomtatvanyon a tanuléi baleseteket nyilvan kell tartani. Baleset
esetén, a helyszinen tartézkodé nevelének /dolgozonak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatasa fel6l. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési
kotelezettség maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelés bevonasaval a fenntarto
felé. A hirom napon til gyogyuld sériilést okozé tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekr6l az elbirt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni, annak a nevelének, aki a tanuléval tartézkodik, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgilas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kéveté honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak; gyermek és
kiskor esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni. A stlyos balesetet az
iskolanak - telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allé
adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak. A sdlyos baleset kivizsgalasaba legalabb

kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Osztalyfonok feladata:

Minden tanév els6 osztalyféndki ordjan a tanuldkat életkoruknak és fejlettségitknek
megfeleléen balesetvédelmi oktatasban kell részesitenilik. Az ismertetés tényét és
tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett
tanulokrol nyilvantartast vesz fel, azt a tanulokkal alairatja €s a nyilvantartasi lapot az elsd
napon leadja az intézményvezetG-helyettesi iroddban. Az elsé osztilyos tanulok
nyilvantartasi lapjat a sziilokkel kell alairatni. Tudatositja a tanulokkal a Hazirendben
megfogalmazott védo, 6vo eljardsokat. Tanulmanyi és osztalykirandulasok elott felhivija a
tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokra, a tilos €s elvarhato
magatartasformara, a veszélyforrasokra. A kirandulas id6tartamara elssegély csomagot

biztosit.



Minden pedagogus feladata:

Szaktargyuknak megfeleloen torekedjenek a tanulok egészséges életmodjdnak.,
szokasainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulék figyelmét az adott tantirgy Ordin a
veszélyforrdsokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,

koveteljék meg azok betartasat.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején thz-, baleset-€s
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoziald tényét
és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az alkalmazottak alairasukkal

igazoljak.

XI1.2.1. Véda, ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben

valé tartézkodds sorin meg Kkell tartaniuk

Minden tanév szeptemberében — az iskolaradion keresztiil: trombita hang és felszolitas:
1z van, mindenki hagyja el az épiiletet!”- vagy kolompolassal- tlizriadé probat tartunk.

A menekiilési utvonalat jol lathatoan kell elhelyezni.

* Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariado esetén
intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatisa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tlird esetekben a kozvetlen
veszély elharitasara az azt észleldo kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt
megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozéja
bomba elhelyezését bejelenté telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az
intézmény igazgatojanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett
vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

* Bombariadé alkalmaval az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik. Lehetoség
esetén a bombariadé tényét az iskolaradidban is kézze kell tenni. Az épiilet kiiiritésének
idotartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatdsag informacioit
figyelembe véve az igazgaté vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A

bombariad6rol, a hozott intézkedésekrol az igazgato értesiti a fenntartot.

X1.2.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek

megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére

az egészségiik és testi épséglik megorzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha



¢észleli, hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozbinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a tizriado tervnek a

rendelkezéseit.

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

és viselkedési formakat.

3. A neveldk a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabdlyokat a

tanulakkal betartatni.

4.Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartisformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald

szabalyokkal a kivetkezé esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyféniki oran. Ennek soran ismertetni kell: az
iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi
elirasait, rendkivilli esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti kataszirofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét, a

tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
e [skolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkivilli esemény bek&vetkezésekor

kévetendé magatartasra.

7. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat ¢s az ismertetés idopontjat



az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (lestnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakéri leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat

az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
X1.2.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

e a seriilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ® ha szitkséges orvost kell hivnia,  a
balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetnie, e a
tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak. E
feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgdlat sordn tisztizni kell a balesetet kivilté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet¢ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

X1.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathato eseményt, amely a nevelo és oktatd munka szokasos menetet akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egeszségét, valamint az

intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil



kiiléndsen: o a természeti katasztréfa (pl.: villamesapds, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.), e a

tliz, ® a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletet
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomdséra, kételes azt azonnal kozdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk: e az iskola

igazgatoja, e az igazgatohelyettesek, o a tliz-és munkavédelmi felelos

4. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell o az intézmény fenntartojat, e tiiz
esetén a tlizoltosagot, » robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, e személyi

sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
az épiiletben tartozkodod személyeket szdban és riaszté csengetéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulocsoportoknak a  tlzriadd  terv

mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténé gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére

tanorat vagy mas foglalkozast tarto pedagogus a felelos.

7. A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre: o Az
épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevel6nek a

tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!

e A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja
el utoljdra, hogy meg tudjon gy6zodni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi

helyre torténd megérkezéskor meg kell szimolnia..

8. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az

aldbbi feladatokrol:

e g kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,



e a kozmiivezetékek (gaz, elekiromos aram) elzarasardl,
e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
e az elsdsegélynyijlis megszervezeseérol,

¢ a rendvédelmi, illetve kataszirofaelharito szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek
fogadasarol
9. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharité szerv vezet6jét az iskola

igazgatdjanak vagy az dltala kijeldlt dolgozdénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, e a veszélyeztetett épiilet

jellemzbirél, helyszinrajzarol, e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, e az épiiletben tartézkodo

személyek létszamarol, életkorardl,  az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetéen a
rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcesolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s

tanuloja kételes betartani.

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12. A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ., Thzriado terv”

tartalmazza.

13. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténo
megismertetéséért, valamint évenkénti  feliilvizsgalataért az  intézmény, tlzés
munkavédelmi felelose a felelos.

14. Az épiiletek kitiritését a tiizriadd tervben szereplé kiliritési terv alapjan évente

legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola tliz-¢s

munkavédelmi felelése a felelds.

15. A thzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozdjara kitelezo érvénytiek.

16. A tlizriado tervet az intézmény titkarsagan és a folyosokon kell elhelyezni.
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X1.4. A dohdnyzas intézményi szabailyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulék, a munkavéllalok és az intézménybe latogatdk
nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all. nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztiasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodéd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

XII. A tanuloi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak és
fegyelmezésének elvei és formai, hidnyzasuk igazoldsa

XIL.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését ¢s
megszinését. A kozoktatdsi intézmény tanuloi kézé felvétel vagy atvétel atjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola

igazgatdja dont.
XII.2 A tanuld jogai és kitelezettségei

a) Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és a kitelezeltségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval kapesolatos
részletes szabalyokal az intézmény hazirendje tartalmazza.

b) A tanulményokkal kapesolatos vizsgakotelezettségek
A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmeény pedagdgiai programja tartalmazza,
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javito és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idopontjat
az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A vizsgiztaté bizotisagokat az igazgatd
jeloli ki, melynek elnéke felelds a jegyzékonyvek vezetéséért. A vizsgak eredményét
az osztalyfénok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato

is alairja.
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XIL.3 A tanulok jutalmazisanak elvei

a) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedben végzi,

aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kozbsségi magatartast tanasit, illetve
hozzdjarul az iskola jo hivnevének megorzéschez ¢s néveléschez.

e aziskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza

b) Az iskolank ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki:

e credményes kulturalis tevékenységet folytat,

o kimagaslo sportteljesitményt ér el,

e a kozisségi életben tartdésan jo szervezd és iranyito tevékenységet, vagy
kivalé eredménnyel zaruld egylittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egylities munkat, a példamutatéan egyscges

helytallast tantsito tanuloi kézosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.

XIL.4. A jutalmazas, biintetés formai

a)

Iskolankban elismerésként szobeli dicséretek mellett a kovetkezé irdsos dicséretek
adhatdk, melyeket a tdjékoztato fiizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:
szaktandri, napkozis nevel6i, osztalyfondoki, igazgatoi és nevelotestiileti

Az igazgatdi és nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell
hozni. Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok
tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a

tanulok a tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok.

::::::

javaslatanak meghallgatasa utin — az osztalyféndk dont.

b) Iskolankban a kvetkez6 dijakban részesiilhetnek a didkok

1.

Sallai dij

Alapitotta: Kisszallasi Sallai Istvan Altalanos Iskola tantestiilete

A dij adhato, de nem kotelezé kiadni minden évben. Egy tanévben viszont tébb
személy is megkaphatja, ha a tantestiilet arra alkalmasnak tarja a jeldltet.
Adomanyozottak kore: csak 8. o. tanulék

Adoményozis szempontjai:

- Olyan 8. évfolyamos didk kapja a dijat, aki 8 éven at példas magatartasi vagy

kétszer j6 magatartdsu lett.

Lh
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- Tanulmanyi eredménye a 8 év alatt 4,8 vagy annal jobb.

- Olyan tanulo, aki példaként allithat6 a tanulokdzdsség elé.

- Aki magatartasaval és iskolai munkdjaval noveli az iskola kozosségi életének
értékeit,

- Tisztelettudoan viselkedik a felnottekkel és tarsaival egyarant.

- Kozosségi munkdja kiemelkedo.

- 8 év alatt részt vett szakkori munkaban.

- Rendszeresen képviselte iskolankat tanulmanyi €s sport versenyeken.

- Az elGterjesztést az osztalykozosség az osztalyfondkkel teheti meg megfelelden
alatimasztva.

- A szavazdsra csak a pedagogusok kore jogosult.

- A tantestiileti szavazas a tanév zaro elotti értekezleten titkosan torténik €s a
tanévzard, ballagasi iinnepélyen adja at a mindenkori igazgato.

- adij egy nyirfahdncs emlékkonyvben elhelyezett fém plakett a kastély képével.

- A dijazottakrol foto késziil, amit az iskola épiiletében helyeziink el.

Mosoly dij

Az a 8. évfolyamos diak kaphatja, aki 8 éven at kimagaslo tevékenységet folytatott a
Didkénkormanyzat munkdjiban. Viselkedése és szerepe az iskolai életben példaként
all tarsai elétt,

Dij jelentése: Emlék a diaktarsaktol, akik szeretettel gondolnak vissza rad.

A DOK sajat alapité okiratiban szabdlyozza ezt. Egy évben csak egy tanuld
kaphatja

A dij egy oklevél és egy targyjutalom, amit a didktestiilet egyetértésével hataroznak
meg. A mindenkori DOK patronald tandr adja at a diakkozgytilés szavazatai alapjan

a tanévzaro {innepélyen.

Kis Sallai dij

4. osztalyos tanulok kézott keriil kiosztasra.

A dij adhat6, de nem kételezé kiadni minden évben, viszont 1 tanévben tébb is
kiadhato.

Adoményozottak kore: 4. osztilyos tanulék

Adomiényozas szempontjai:

- Olyan 4. évfolyamos didk kapja, aki 4 éven 4t példas magatartasu.
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Tanulmanyi eredménye a 4 év alatt 4,8 vagy annal tébb.

- Tisztelettuddan viselkedik a felnéttekkel és tarsaival egyarant.

- Kozosségi munkdja kiemelkedo.

- 4 év alatt részt vett tanulmanyis versenyeken és szakkori munkaban.

- Az eloterjesztést az osztalykozosség az osztalytonokkel teheti meg megfeleléen
alatamasztva.

- A tantestiileti szavazds a tanévzard elotti értekezleten titkosan torténik és a
tanévzaro {innepélyen adja it a mindenkori igazgato.

- A dij: egy diszdobozban elhelyezett Sallai [stvan plakett.

- A dijazottrol foté késziil és kiallitjdk a ,,Sallai dijasok™ falon.

Sallai oklevél

Kapja: minden 4. osztalyos didk, aki also tagozatban végig kitliné volt és minden

8. évfolyamos didk, aki a fels6 tagozatban végig kitiiné volt.

Magatartasa legalabb jo.

Az oklevél Sallai Istvan emblémas diszoklevél, amihez egy jutalomk&nyv jar.

Az adott évben Sallai oklevelet kapott tanulok neve és fényképe felkeriil az iskola

honlapjdra a ,.Sallai oklevelesek™ albumba.

Az iskola sportoléja dij

Célja: Osztondzze a tanulokat a szellemi és fizikai képességek folyamatos

fejlesztésére. Felterjeszthetd az a tanulo, aki a Magyar Diaksport szovetség altal

rendezett versenyeken, a Dél-teriileti Iskolak versenyén vagy a Bozsik futball torndn

kivalo teljesitményt nyQjtott. A testnevelést tanité nevel6k javaslatira a

neveldtestiilet itéli oda a tanévzaro elotti értekezleten. A cimet elnyerok oklevelet és

gravirozott serleget kapnak.

Igazgatoi dicséret

Tanulményi, kulturdlis és mivészeti versenyeken elért kimagaslé eredményért
adhato.

A dijat 1-8. évfolyamos didk kaphatja, aki megyei és orszagos versenyeken iskolank
hirnevét tovabb viszi. |

A dijra a didkot a szaktanarok ¢és a tanitok terjeszthetik fel €s a tanévzard
értekezleten a tantestiilet titkosan szavazza meg.

A dijat a tanévzaro ballagasi tinnepélyen a mindenkori igazgaté adja at.

A dicséretet kapott didkok nevét az iskola honlapjan jelentetjitk meg.



¢) Az a tanulo, aki kotelezettségeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formdban
megszegi, igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd magatartdst tantsit, fegyelmi
intézkedésben részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorlé jellegli, hanem a
silyosabb fegyelemsértések megel6zésére szolgal, mint nevelési eszkdz. Az irasos
intések elétt szobeli fegyelmezo intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben kell
részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
sziikségessé. Az igazgaldi irdsbeli intést az osztalytonok kezdeményezi. A fegyelmi

intézkedéseket a tanulo tajékoztato fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

XILS5. A tanuloval szemben lefolytatisra keriilo fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljarasok a tanulok kérében térténd lefolytatisa az EMMI 20/2012 rendelet
szerint torténik. Az iskolan kiviil is kitelez6 a hazirendben foglalt viselkedési szabalyok
és normak betartdsa, betartatasa. Altalinos irAnyelviink, hogy a fegyelmi vétségeket a
kozosség elott megvitassuk, az érintett feleknek felajanljunk egyeztetd eljarast, a
nézeteltérések rendezésére. Postai dton kiértesitjilk a feleket az egyeztetd targyalds
id6pontjarol, majd az érintett felek, az intézmény vezetdje és az osztalyfénsk jelenlétében
egyeztetd beszélgetést folytatnak le mindkét fél altal elfogadott személy vezetésével.
Amennyiben a felek ezen egyezteto targyalason orvosoljak a sérelmeket, nem keriil sor a
fegyelmi targyalds lebonyolitasdra. Amennyiben viszont a felek ezen az egyeztetd
targyalason sem tudnak megegyezni, akkor az eljarast az EMMI 20/2012 (53- 60. §)
rendelet szerint bonyolitjuk le. A fegyelmi eljarast egyeztetdé eljaras el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok
megjelilésével — a tanuldt és a kiskort tanulo sziilgjét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras
soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezéset
eléadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a
kiskorti tanul6 sziiléjét meg kell hivni. Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét
minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott
is képviselheti. A fegyelmi blintetést a nevelGtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni. A biintetést irasba
kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni. A fegyelmi eljaras résztvevoi: - a

fegyelmi vétséget elkiveto didk, az 6 sziilei, DOK feln6tt vezetdje - a fegyelmi bizottsag



tagjai: igazgatd, osztalyfonok, igazgatod helyettes. Az eljarast a fegyelmi bizottsdg folytatja
le. Ha a tanulo a kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi a Ntk. 58.§alapjan
fegyelmi eljaras utan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesiil. A fegyelmi
biintetéseket tantestiileti hatarozat allapitja meg. Kiilonosen silyos fegyelmi vétségek: -
magan- és tarsadalmi tulajdon elleni vétség és jelentds kart okozd szandékos rongalas - az
iskolan kiviili kozbsségi programokon az osztaly vagy csoport engedély nélkiili elhagyasa
- masik személy ellen iranyuld agresszio (verekedés, testi sértés, balesetveszély okozdsa,
gytildletkeltés, szemérem elleni vétség) A fegyelmezd intézkedést altaldban a szaktanar
vagy az osztalyfonok, fegyelmi biintetést az igazgato ¢s/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi

eljaras soran. A fegyelmi eljaras soran a Ntk. 58.§-a szerint kell eljarni.

XIL6. A tanuloi hianyzas igazolasa

e A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola dltal szervezett rendezvényekrdl valo
tivolmaradasat az idOtartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az
igazolas maodjat a hazirend tartalmazza). A sziilo tanévenként 3 tanitdsi naprol vald
tavolmaradast igazolhat, melyet a tajékoztato fiizetbe kell bejegyezni. A tanuld szamara
elozetes tavolmaradasi engedélyt a sziil§ irasban kérhet a tajékoztatd flizetben. Az
engedély megaddsardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen til az igazgato dont. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elomenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

e A tanuld tanitasi orarol vald késését és hidnyzasat a pedagogus az osztalynaploba, az
igazolatlan ordkat az osztalyfonsk a tajékoztatd fiizetbe és az osztalynaploba jegyzi be.
A mulasztott orak heti Gsszesitését és igazolasat az osztalyfondk végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk jar el O kezdeményezi a
tankételezettség megszegésére vonatkozo szabdlysértési eljarast,

a) Tajekoztatds, a sziilo behivisa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VILL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirdsai szerint torténik.
b) Tankételes tanuld esetében
e els6 igazolatlan éra utan: naplé adatai révén a sziil6i értesitése
e tizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat
értesitése
e a harmincadik igazolatlan utin: szabdlysériési hatosag értesitése s
gyermekjoléti szolgélat értesitése
e az dtvenedik igazolatlan 6ra utan: jegyz0, kormanyhivatal értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az

igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

XIII. Nyomtatvanyok és dokumentumok kezelésének és
hitelesitésének rendje

Az elektronikus aton eléallitott papir alaphi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény a Kozoktatasi Informacios Rendszerrel (KIR) elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet
el6irasainak megfelelden. Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast
végzd személy koteles papiralapti formaban is eléallitani. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatdsat kovetden el kell latni az intézményvezetd ecredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzijével, az iraton fel kell tlintetni dokumentum eredeti adathordozdjara
valo utalast, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az érvényes rendeletek alapjan meghatarozott dokumentumok papir alapt
masolatat. Az adatokhoz az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek férhetnek
csak hozza.

2017-t6] az 0j Kréta informatikai rendszer dokumentumaira is ez a szabaly vonatkozik.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben nyilvantartott adatok alapjan elektronikusan
el6dllitott, dokumentumokat a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen kezeljiik. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendil ki kell
nyomtatni ¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytérzsre vonatkozo adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagbgusokra vonatkozd adatbejelentések,
« atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztikai adatai

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb

elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges.



A KRETA- rendszer
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja, sajat szabalyzattal.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil elvégzi
a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulok adatai,

gondviseld adatai,

Y Y ¥

osztalyok  adatai  (osztadlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport

tsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak régzitése az adott tanoréan,
# haladasi naplo,
hidanyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

YV ¥ ¥

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonikik
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
# haladasi naplo,
» hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
» osztilyzatok,
» szaktandri bejegyzések,

» adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

XIV. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére
vonatkozo rendelkezések
A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet I1. fejezet rendelkezik.

A téritési dijak megallapitasakor adhaté szocialis kedvezményeket az dnkormanyzat rendelete

allapitja meg. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetni:
e Az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
téritési dijat fizetni.
e Téritést kell fizetni az aldbbiakért: kiilsés személy altal szervezett sportfoglalkozas, ideiglenes
diakigazolvany kiallitasa



XV. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat (SZMSZ) modositisa csak a nevelbtestillet

elfogadasaval, a jelzett kizosségek egyetértésével lehetséges.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikidéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

3. A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint igazgatoi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok

vagy az intézmény, felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat

az intézményvezet jovahagyasanak idépontjdval 1ép hatalyba, és hatirozatlan idére szol.
5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezd mellékletekkel rendelkezik:

1.sz. melléklet: Az intézményvezeto kzvetlen munkatarsainak munkakori leirasa
2.sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

3.sz. melléklet: Kényvtar miikodési rendje

4.5z, melleklet: Adatkezelési szabalyzat

5.sz. melléklet: A tanuléi tankdnyvtamogatés és az iskolai tankényvellatas rendje
6.sz. melléklet: Személyszallitasi szerzodés

7.sz. melléklet: Sziiloi engedely

8.sz. melléklet: Tanulok utaztatasaval kapesolatos eljardsrend

9.sz. melléklet: A KRETA elektronikus naplé szabalyzat

10.sz melléklet: Bélyegz6 hasznalati szabalyzat



Az SZMSZ moédositasat az intézmeény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelGtestiilet 2017.
november 20-an elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesito
alairasukkal tanusitjak.
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Igazgatod
Nyilatkozattétel

A Kozalkalmazotti Tanécs a Sallai Istvan Altaldnos Iskola SZMSZ-ének elfogadasahoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altalanos véleményezési jogat korlitozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatirozott hataridé biztositisaval gyakorolta. A dokumentummal

kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kisszallas, 2017. november. 21.
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Kézalkalmazotti Tanacs vézc:tﬁ_ je



Nyilatkozattétel

A szllél képviselet a Sallai Istvan Altalanos Iskola SzMSz-ének elfogaddsihoz magasabb
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak
biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatarozott hataridé
biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

I<isszallas, 2017, november 22.

SZMK elntk

Nyilatkozattétel

A didkonkorményzat a Sallai Istvan Altalanos Iskola SzMSz-ének elfogadasihoz magasabb
jogszabdlyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagéanak
biztositasa, az intézmény, thjékoztatasi kitelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével
kapesolatban) a véleményezési jogit korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridod
biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kisszallas, 2017. november 23.

Diakénkormanyzat



2.5z. melléklet
UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
Az ligyintézés, az iratkezelés és a taniigyi nyilvantartas rendje érdekében az alabbi
IGAZGATOI UTASITAS

iranyitja az intézményi mikodést, a Szervezeti és miikodési szabdlyzat mellékleteként.

L AZ UGYINTEZES SZABALYAI
1. A jogi alapok és az intézményi iigykirik

1.1._A kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet alapjan az iratkezelés rendjérdl szabalyzatban
kell rendelkezni. A szabdlyzat tartalmazza a taniigyl nyilvantartisok vezetésével

kapcsolatos rendelkezéseket is.

1.2. Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak

a.) Ugykor, azon iligyek Gsszessége, amely az altalanos iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az altalanos iskola tevekenységében kozremikédo személyekhez kapesolodik.
Az figykorbe tartozo figyek megoldisardl az intézmény vezetbje dltal kijeldlt illetékes
dolgozdnak kell gondoskodni.

b.) Az digyintézés soran a kiilonbozo ligykorékbe tartozo ligyek megoldasarél (elintézésérdl)
a kijeldlt, vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az ligyintézoknek, kell
gondoskodni. Az ligyintézés az intézmény mitkédésével

kapesolatban keletkezo tigyek ellatasa:
s tartalmi (érdemi) feladatot végrehajtasa, és

*  aformai (kezelési) ligyviteli munkamozzanatok sorozata.
Az idigyintézd az lgyet érdemben megoldod alkalmazott (az tigy eldadoja), aki az ligyet

elékésziti a dontésre. Az tigyintézot az intézményvezetd, vagy vezetd helyettes jeloli:

részere szignalja a konkrét ligyet.
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Ugyvitel: a szervezet (intézmény) folyamatos miikodésének alapja, az igyintézés

egymas utani résztevékenységek sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit foglalja magdban. Az {igyvitel az intézmény {igykorébe

tartozo, és a hivatalos tigyintézésben kifejtett tevékenység technikai feltételrendszer. Az

intézmény dgyvitelét a hatdlyos jogszabdlyok és jelen szabalyzal rendelkezéseinek

megfeleloen kell végezni.

Ugyirat az intézmény mikédése, az iigyintézés soran keletkezd irat, amely az iigy

minden dgyintézési fzisdban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza. Az altalanos

iskola tigykorei:

fenntartoi dgykor (utasitdsok, intézkedések)

vezetés ligykor (1gazgatas, iranyitas)

nevelési, oktatasi ligykor (szakmai munkavégzés)

gazdasagi ligykor (pénz-és vagyongazdalkodas)

alkalmazotti tigykor (személyi, dolgozoi tigykar)

tanuldi tigykor (tanuldi nyilvantartas, kérelmek, engedélyek)

egeszseg -, gyermekvédelmi tigykor (szocialis, egészségiigyi ellatas)

2. Az iigyintézés iranyitasa, szervezése, ellenérzése

2.1.Az ligyvitel és ligyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az Altalanos iskola feladatainak ellatdsdval kapesolatos hivatalos iligyek szervezését,

intézését, lgyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény

igazgatoja, valamint az igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

a.) Igazgato

L]

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
jogosult az intézménybe érkez6 killdemények felbontasara
jogosult kiadmanyozni

kijeléli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba killdésének tervét

b.) IgazgatShelyettes

az igazgatd tavollétében jogosult az intézménybe érkezd kiildemények
felbontaséara

az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra

az igazgato tavolléteben kijeldli az iratok tigyintézoit

elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat



2.2, Az ligyviteli és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése,

Az ligyeket kiséré iratkezelés az aldbbiak feladata:

a.) igazgatohelyettes
= kiteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok ¢s az iratkezelési

szabalyzat elGirasai alapjan végezni

= koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni
« feladatai:
« aziratok belso tovabbitdsa az igyet intézohoz

b.) iskolatitkar
+  Feladatai:
« akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa
»  kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa
+  kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasnal
« aziktatas
»  az esetleges eldiratok csatolasa
= a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa
+  az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése az irattar kezelése, rendezése
»  azirattari jegyzékek készitése
»  akiildemények postai atvétele

« akiildemények postai feladasa

2.3. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az igazgatd a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az igazgato
helyettest, iskolatitkart vagy tigyintézét jeldl ki.
b.) Az iskolatitkér kételes haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe az iratokat.
¢.) Az ligyintézok az tigyeket hataridejiik figyelembevételével kotelesek elintézni.
d.) Az ligyintézes hatarideje:
* A tanulokkal kapesolatos tigyekben az iktatas napjatol szamitott 10 nap
* Az intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben az elintézés hatarideje

legkésobb az iktatas napjatol szamitott 5 nap



2.4. Felvilagositas hivatalos tigyekben

a.) Az intézmény ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az
intézmény vezetdje, €s az igazgatohelyettes adhatnak.
b.)Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan

lehet kiadni.

c.) Az intézményi iigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositis soran
tigyelni kell arra, hogy személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény

rendelkezéseit ne sértsiik.

3. Az iratkezelés feladatai

3.1. Az iratkezelés:

3.2,

34.

3.5.

+ az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa,

= akiadvanyok és egyéb iratok tovabbitdsa, postira adasa,

* az irattirazds, irattari kezelés, megdrzés

« aselejtezés és a levéltarnak valo atadas

Irat

Minden irott sziveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy, amely az intézmény
milkodésével kapesoltban barmilyen anyagban eszkdz felhasznalasival keletkezett,

kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratot.

. Irattari anyag

Az intézmény és a jogelddei soran keletkezett, az intézmény irattardba tartozo iratok és

azokhoz kapesolddo mellékletek.
Levéltari anyag

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

oktatdsi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mér nincs sziiksége.
Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz kapesolodo

iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.



3.6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarazasat, selejtezésél és levéltarba torténd elhelyezését szabalyozza.

Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadisa:

A masolat valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely: hasonmds
( szoveg- és formah(), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat
egyik hiteles példinya, amelyet az els6 példanyon levbvel azonos pecsét és alairas
hitelesit.

Az intézmény iratairdl masolatot a titkarsagvezetd csak vezetoi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,y4 mdsolat hiteles ,, felirattal, keltezéssel és a engedélyezé aldirasaval kell
ellatni.

Mdsodlatot  kell kiadni az intézmény dltal kidllitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek, stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén. a

torzslap alapjan.



4.1.

4.2.

4.4,

4.5,

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

II. IRATOK ERKEZTETESE ES AZ IKTATAS
4. A kiilldemények atvétele és felbontisa

Az intézménybe érkez6 killdemények postai atvételére, az intézmény
postafidkjanak
kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

*  igazgato

» igazgatOhelyettes

« iskolatitkar

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézmény

igazgatdja, igazgatohelyettese, iskolatitkara jogosult.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt

illeti, felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontva érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a ,,Sériilten érkezett,,.illetdleg ,,Felbontva érkezett" megjegyzést, a

datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani névre szolo iratokat, a
didkénkormanyzat, a sziildi munkakozosség részére érkezett

leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést

igényel, a cimzettnek vissza kell juttatnia az igazgatonak.

A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatod vagy helyetiese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot

tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellékelve,

ezt az iratra fel kell jegyezni.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg, tovabba ha a

kiildemény Névtelen levél, illetve ha feladas idopontjdhoz jogkdvetkezmény



4.10.

X1

5.2.

33,

54.

5.5.

5.6.

3.7

flzodik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati kérelem,
torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az

iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

A faxon vagy elektronikus Gton érkezett, iktatist igényl6 iratokat tartos modon
kell megbrizni (savmentes papirra nyomtatni vagy fénymasolni) és a hiteles
zaradékot, pecséttel és alairassal kell ellatni.

5. Az iktatas

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontis utani fazisa. Az
intézményben kézponti iktatas toriénik, vagyis az egész szervezetre egy
helyen, folyamatosan és egy iktatokényvben torténik az iktatds. A kiilonbsz6
tigykorikre utaléan gyiijtészamon kel iktatni az iratokat.

Az intézmény iktatasi rendszere évente (jrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az

intézmény igazgatoja altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keltezésének sorrendjében tértenik a

beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezeto, illetve a névre sz6lé hivatalos kiildemény

cimzettje koteles a hivatalos {igyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
Iktatni kell az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrél kiilon nyilvantartist kell

vezetni Pl. személyzeti, gazdasagi nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok).
Iktataskor az irat jobb fels6 sarkaba a kovetkez6 adatokat kell irni:

e iskola neve

e az iktatasidejét

e a bekiildo nevét és ligyiratszamat
e az iigy targyat

e amellékletek szamat

e az ligyintézo nevet

s az irattari tételszamot



5.8.

5.9

5.10.

Az iktatokonyv tébb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszama azonban
naptari évenként tjra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdényvel a
felhasznalt utolsé sorszamot kovetden alahizassal, az utolsd iktatas sorszamanak
feltiintetésével, a korbélyegzo- lenyomataval és az igazgatd aldirasaval le kell
zarni.

Az iktatokényvben oldalt, iktatoszamot {iresen hagyni nem szabad.

A téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelitett iktatoszdmot ijbol kiadni

nem szabad.

%1l

5.12.

13,

5.13.

5.14,

5.15.

6.1.

6.2.

6.3.

Az iktatokényvben a téves bejegyzeseket at kell htizni, hogy az eredeti széveg

is olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatokat.
Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

Ha az ligyben az intézmény mar iktatott iratot, azt csatolni kell az utébb

érkezett irathoz, és ezeket egyiitt alapszamon kell kezelni.

Ha egy tigyben tbb éven at keletkeznek iratok, az (ij évben mindig 0j szamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni

kell az 1 iktatoszamhoz.

Az igazgaté engedélye alapjan, gylijtoszamon lehet iktatni az azonos targykori az

év folyaman tébbszor elofordulo ligyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s
targymutatot kell késziteni. A név- és targymutatoban az tigyeket, lényegiiket
kifejez6 egy, vagy tébb cimszd - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell

nyilvantartani.
1. Kiadmanyozis

A kiadmany az intézményi Ugyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél,

szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét.
A kiadmany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd

kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az tigyintézonek be kell mutatnia az intézmény valamelyik

kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az

CC_



6.4.

6.5.

6.6.

intézményben csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezeld dolgozo engedélyével

késziilhet.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezeté beosztast dolgozok
rendelkeznek:
e igazgatd: minden irat esetében
e igazgatohelyettes: a tanulokkal, az iskola miikddésével kapcsolatos
tigyekben.
Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az intézmény

korbélyegzojének lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak tartalmi és formai kdvetelményei
a.) a kiadmany bal feslo részén:

» az iskola megnevezése, cime, telefonszama,

« az ligy iktatészama

= az ligyintézo neve.,
b.)A kiadmény jobb felsé részén:

* az gy targya

* a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszima
c.) A kiadmany cimzettje.
d.) A kiadmany szévegrésze (hatarozat esetében a rendelkezo rész ¢és az indoklas is.
e.) Alairas.
f.) Az alairo neve, hivatali beosztasa.
g.) Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
h.) Keltezés.

i.) Az sk jelzés estén a hitelesités.

6.7. A kiadmanyok tovabbitdsa

Fide

7.2

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kidzonséges levélként torténik az
tigyintézdének kell utasitast adnia.
A kiildemény haladéktalan tovébbitasaért az iskolatitkar FELELOS.

IV. az irattarazas és iratselejtezés

7.Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak az irattarba kell elhelyeznie.

Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg.

C n



7.3 Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, melyek kiadvinyai tovabbitisra

keriiltek a cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek.
7.4. Az intézmény hiarom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni.

A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig iktatoszamok sorrendjében

kell érizni. A kézi irattar helye a gazdasagi iroda és a faliszekrények.

7.5. Az irattarban kezelt iratrél masolat kiaddsat csak az intézmény, kiadvanyozasi joggal

felruhdzott vezetd beosztasi dolgozoja engedélyezheti.

8. Az iratok selejtezése, levéltari ataddsa

8.1.Az irattari anyagot Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni,és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az

irattari terv szerint lejart.

8.2.Az iratselejlezés idopontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal irasban be kell
jelenteni a levéltarnak. A selejtezés az illetékes leveltar hozzajarulasa, illetdleg a

bejelentésto] szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

8.3.Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:
a. hol és mikor keésziilt a jegyzokonyv,
b. mely évfolyam anyagat érinti a selejlezés,
c. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva,
d. milyen mennyiségli irat kertilt kiselejtetésre,
e. kik végezték és kik ellendriztek a selejtezest.
8.4.A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére csak a levéltarnak visszakiildott jegyzokOnyvre vezetett

hozzéjaruldsa utan keriilhet sor.

8.5.A ki nem selejtezheto iratokat tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.



9. Az intézmény irattari teve

Ugykér megnevezése Vezelési,

Irattari tételszam

T 19

o o N W

12.

14.
15
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,

igazgalasi és személyi ligyek

Intézmény létesités, dtszervezés, fejlesziés
[ktatokényvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
Személyzeti bér- és munkaliigy
Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek
Bels6 szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervezet, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatdsi kisérletek, jitasok
Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek

Naplok

Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedagogiai szakszolgaltatas

Sziiloi munkakozosség szervezése, mikodése
Szaktandcsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek-¢s ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Orzési idd (év)

nem selejtezhetod

nem selejtezhetd

50
10

10
10

in

10
nem selejtezheto

20

Lh  Lh Lh L

L n Ln Wn



Gazdasagi tigyek

25. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés, fenntartas, éplilettervrajzok,

Helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarido nelkiil
26. Tarsadalombiztositis 50
27. Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, kényvelési bizonylatok 5
29. A gyermek, tanulok ellatisa, juttatasai, téritési dijak 5

10. Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok

10.1. Naplok
a) Beirsi naplo

Az osztilyba felvett tanuldkat a beiratkozas utdn 30 nappal névsor szerint kell beirni
az iskola beirdsi napldjaba. A beirasi sorszdmot hivatkozasoknal térmi kell a beiras
évszamaval. Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanuldt a beirasi naplobdl t6rélm kell. A
kimaradds okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az osztalyismétlésre
utasitott tanuld nevét torélni kell az eredeti beirasi naplobdl és egyidejiileg az 1j
osztalynak megfelel6 naploba kell atvezetni. A Beirasi naplo vezetése az iskolatitkar

feladata.
b) A foglalkozasi naplé

A haladasi rész a tanitasi anyagot, az ora sorszamat, a hianyzokat tartalmazza. Pontos
vezetése a foglalkozast tarto pedagogus feladata, Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az
irasbeli, szobeli és gyakorlati teljesitményiiket értékel6 érdemjegyekel, az esetleges
dicséreteket, jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat
tartalmazza. Az 6rak és érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tarto pedagogus

feladata. A naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfondk a felelds.
Hataskorébe tartozik:

- amulasziasok igazolasa és Gsszesiiése,

- ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,



- atanulok iskolai munkdjaval, életével sszefliggd egyéb események zaradékai,

- anaplok hatuljan 1évo statisztikai Gsszesito értelemszerti és folyamatos vezetése.

Az anyakdnyvi lapokon lévé adatoknak pontosan egyezni kell a naplé adataival. Az
osztalynaplok vezetésének ellentrzéséért az igazgatOhelyettes a felelés. Az

osztalynaplokat az intézményben orzik az irattari tervben meghatarozott ideig,

¢) Anyakonyvi lap
A torzslap vezetese:

e A meghatirozott tanulmanyi idoére rendszeresitett torzslapot oktober ho l-ig az
osztalyfonok allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett tanulok
adatait a névsor végén, folytatolagosan kell bejegyezni a felvételt kivetden.

s A térzslapra a tanulo személyi adatait, a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztdlyzatait betlivel és a mulasztott 6rakat szammal az osztalynaplé adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eloirt szveggel kell bevezetni.

e A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplo és a bizonyitvanyok adataival
valo egyeztetését két Osszeolvasod tanar kozremikodésével az osztalyfonok végzi
Osszeolvasds utdn az adatok megegyezését mindhdrman alairisukkal igazoljak. Az adatok
egyezOségéért az Gsszeolvasok, az Gsszeolvasas ellendrzéséért az igazgato ¢s a helyettes
felelds.

e A hibas széveget egyszeri athtizassal kell érvényteleniteni gy, hogy az eredeti sziveg
olvashatd maradjon. Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg koézvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szbveget beirni. Ha a helyesbités, javitas
igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett
szbveget és az igazold zaradékot ellatni. A zdradékot a javitdst végz6 osztalyfonok és az
igazgato irja ala, és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti.

e A torzslap tiresen maradt, felesleges rovatait, az utolsé tanév lezarasakor az {iresen
maradt tartaléklapokat is at kell hizni. Az igazgatdo vagy helyettese a térzslapot
tanévenként ellenérzi, aldirasaval és az iskola bélyegzijével hitelesitve lezérja.

e A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman elorelathatolag szitkségessé valo tartalék

belivekkel egyiitt tssze kell flizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell kottetni.

e A megsemmisiilt vagy elveszett (orzslap helyett az igazgaté vagy helyettese a
rendelkezésre allo értesiték, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovibbd mas
hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit. Az anyakényvi

lapokat az intézményben &érzik az irattari tervben meghatarozott ideig.



d) Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év  végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykényvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanulé hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol év
végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a térzslap (pottorzslap)
alapjn masodlat allithaté ki. Mdsodlat csak egyszer adhaté ki. A masodlatért kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban, az iskoldban meglévi nyilvantartasok alapjéan — kérelemre —
potbizonyitvany allithaté ki. A pétbizonyitvany azt tantisitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése:

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kdteles 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 jegyzékényvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:
e aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
o akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
» az eclrontolt és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

e) Helvettesitési naplo

e A menet kizben felmeriilé helyettesitéseket kék ,,H” betiivel kell a naploban jel6lni.
Ezt egyidejlileg a helyettesitési naploba is be kell irni!

¢ A naploba a helyettesitést értelemszertien kell beimi.

f, Tanul6 kimaradasanak vezetése



A tanulé a jogszabalyokban el6irt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a
tanuloi jogviszony megsziintetésének ditumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének
okat a napld megjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és
zaradéknak kell szerepelni a ,,Beirasi naploban™, a tanulé ,,Anyakényvi lapjan™. Ezért a
bejegyzés megtétele elott az osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A
bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe
1ép. Az iskolai tanulélétszamot az év barmely napjan a Beirasi naplo, Anyakdnyvi lap,

Osztalynaplo alapjan egyértelmiien meg lehessen megallapitani.

f) Tantargyfeloszids és az Grarend
Az iskolai pedagégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszaménak
(foglalkozasi idejének) a kitelezd oraszamba beszamithatéd feladatainak, munkdinak
meghatarozasihoz tantirgyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola
igazgatdja — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntarté
hagyja jova. A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tanoérai és

tanoran kiviili foglalkozasok rendjét.

g) Jegyzdkinyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény nevelttestillete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésére, a gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel-oklaté munkara vonatkozo
kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzOkonyv
készitését rendkivilli esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeny
vezetdje elrendelte.

A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik
felsorolasat, az tigy megjeldlését, az iigyre vonatkozo lényeges megédllapitasokat, a
Jjegyzokonyv készitdjének alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az

eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala, hitelesiti.



Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék

Dokumentumok

Felvéve [dtvéve, a(z).....szamu hatarozattal

Bn., N., TL, B.

b

athelyezve] a(z) (iskola cime).......... iskolaba.
A szamu forditassal hitelesitett
bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betiivel)
........ évfolyamon folytatja.

Bn., Tl

Felvette a(z) (iskola cime) ........... iskola.

Bn., TI., N.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg,
vagy osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

Bn., TI., N.

......... tantargybol tanulmanyi egyéni
tovébbhaladas szerint végzi.

N., TlL, B.

Mentesitve. ....tantargybol az értékelés és a
mindsités alol.

N. Tl. B.

.....tantargy.....¢vfolyamainak kovetelményeit
egy tanévben teljesitette a kovetkezok

‘ szerint:.....

N., Tl, B.

‘ngeﬁ tantdrgyak tanorai latogatasa alél a

20.../.....tanévben felmentve ................. miatt.
Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat kiteles tenni.

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértoi
vélemény alapjan9 magantanuloként folyatatja.

10.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak)
nevel............... tantargy tanuldsa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megrévidiilése miatt
alz): v évfolyam tantargyaibol osztilyozo
vizsgat koteles tenni.

12

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményceket a tanulmanyi id6
megrovidiilésével teljesitette.

13.

A(Z)eeiiannnnn. tantargy orainak latogatasa alol
TeIHCREVE suvisusiivavins A0 v -ig.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgit koteles tenni.

14,

Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, a
nevelotestiilet hatarozata értelmében osztalyozé
vizsgat tehet.

15

A nevel6testiilet hatarozata: a (bet{ivel)
........... évfolyamba léphet, vagy A
neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte, tanulmanyait............. évfolyamon
folytathatja.

16

Atanuld a(z) ........... évfolyam koévetelményeit
egy tanitasi évnél hosszabb ideig,
............ honap alatt teljesitette.

N, TL

17

A(Z) cevirenennnn tantargybol javitovizsgit tehet.
A javitovizsgan

N.,TL B.




............... tantargybol.........osztalyzatot
kapott, ........ ......cvfolyamba Iéphet.

Bsdisevian évfolyam kévetelményeit nem
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie.

19

A javitovizsgin ................. tantargybol
elégtelen osztalyzatot kapott. Evfo[yamot
ismételni kételes.

20

72 L) I tantargybol ......... -an
osztalyozo vizsgat tett.

N., TL

21

Osztalyozo vizsgat tett.

TL., B.

22

ALZ) sseimmmiviass tantargy alol............ okbol
felmentve.

TL., B.

23

ALY i5c00v0mimusais tanéra aldl ............. okbol
felmentve.

TL, B.

24

Az osztalyozo (beszamoltato, kiilonbozeti,
javito-) vizsga letételére ...............eue. -ig
halasztast kapott.

Tl., B.

25

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
.............. iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag
elott tette le.

Tl., B.

26.

Tanulmanyait. ... i okbol
megszakitotta, tanuldi jogviszonya
..................... -ig sziinetel.

Bn., TL

27.

A tanuldi jogviszonya

a)kimaradassal

b)Y caimn ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségiigyi alkalmassag miatt,

) [T iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a létszambol térolve.

Bn., TL, B., N.

28.

................... fegyelmez6 intézkedésben

29.

P — fegyelmi biintetésben részesiilt. A
biintetés végrehajtdsa............oooevininnnn. -ig
felfiiggesztve.

Tl

30.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztisa esetén
a)A tanulo ........... ora igazolatlan mulasztasa
miatt a sziil6t felszolitottam.

b)A tanul6 ismételt......... ora igazolatlan
mulasztasa miatt, a sz{il6 ellen szabalysértési
eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. ésa TL
dokumentumokra.

Bn., TL, N.

31.

Tankételezettsége megsziint.

Bn.

32,

Ksazimdvog: szoOl (szavakat) osztalyzato(ka)t
.......... -ra helyesbitettem.

TL, B.

A bizonyitvany....... lapjat téves bejegyzés miatt
érveénytelenitettem.

34.

Ezt a pottérzslapot a(z).......cooevvnen.
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti

Pot., TL




helyett .......... adatai (adatok) alapjan allitottam

ki.
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszelt
35. | (megsemmisiilt) eredeti helyett........... adatai Pot., TL.
(adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt.... kérelmérea ...... szamu
36. | bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt TL, B.

allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
........................ , anyja neve

BT | e iskola Pot., B.
...................... szak (szakmai, specidlis

osztily, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
.......... évfolyamat a(z) ......ciiviiiivavivins
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmeények
bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ............ vizsga
38. eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a
zaradékok kozétt nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kézlés dokumentalasahoz a
zaradékokat megfelelten alkalmazhatja, tovabba
megfelelé zaradékot alakithat ki.

ag | BOEPIAM & vesvissusenicuersns e iskola els6
osztalyaba.

40. | Ezt anaplot ................ tanitasi nappal (6rdval)
lezartam.

Beirasi naplo Bn
Osztalynaplo N.
Térzslap Tk
Bizonyitvany B.

11.Az elektronikus iratkezelés szabalyai

11.1. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa
Az elektronikus levelek felbontdsat, megnyitasat az igazgatd, a helyettese, az iskolatitkar
végzi. Az elektronikus leveleket az iskolatitkari irodaban talalhato szamitogeépen kell
felbontani. Az elektronikus levelek elolvasdsa utan az igazgato illetve helyettese az iratkezelési
szabdlyzat leirasa alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd, annak tivollétében az

igazgatohelyettes a killdeményeket szortirozzak, és a cimzetthez tovabbitjdk. Az elosztast,



iktatast igénylé iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott formdban keriilnek a cimzett

pedagdgushoz, illetve az tigyviteli alkalmazotthoz iktatds céljabol.

11.2.Elektronikus kiildemények nyilvintartisa
Az iktatand6 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 (feladd, cimzett, elkiildés ideje, targy. stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal

megegyezo eljarasban kell részesiteni.

12. Zaro rendelkezések

12.1 A szabalyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.

A jelen szabalyzat 2017. november 20-161 érvényes egyidejlileg hatalyat veszii az

intézmény iratkezelésre vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.
12.2. A szabalyzat hozzaférhetGsége és médositasa.

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott
munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi

alkalmazottja szamara a tanari szobaban.

Kisszallas, 2017. november 20.
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3.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A kiényvidr miikidésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyviar-pedagogiai tevékenységét koordiniloé
szervezell egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé
dokumentum veheté fel. A tankényveket kiilén gylijteményként kezeljitk, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkivetelményekkel:

a) a hasznalok altal kénnyen megkozelitheté kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt foglalkoztatasara,

b) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelo idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

¢) rendelkezik a kiilonbdz6 informaciéhordozok hasznalatahoz szilkséges eszkdzokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal:

- Kisszallas Kozség Konyvtara

- Katona Jozsef Megyei Kényvtar

Koényvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyviar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvantartast kell

vezetni.



2. Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kivetkezok:

a) gytjteményiink folyamatos fejlesziése, feltardsa, O6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tanorai
foglalkozisok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

¢) kdnyvtari dokumentumok kélestinzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kélesonzése tanuldink szamara

g) a kényvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kényvtar kiegészitd feladatai tovabbé:

a) a koéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozese,

¢) szamitoégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyijtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédo konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyqdjtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében.
3. Az iskolai tankdnyvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

- kozremikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

- koéveti az ingyenes tankényvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kétetek szamanak
alakulasat,

- koveti a kiadott kényvek elhasznaldddsanak mértékét,

- az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott ki:‘;tctck potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,

- a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.



4. A konyvtdr miikidésével kapcsolatos szabalyok

az intézmény szamdra vasarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szotarak kolcstnzése (az
utdbbiak korlatozott szamban)

tankényvek, tartos tankdnyvek, killénb6zo, a tanulmanyi munkat elosegitd
segédeszkozik (pl.: térképek, példatirak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kélcstnzése,

informéciégyiijiés az internetr6l a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilnb6zo6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar haszndlatarol.

mas kényvtarak dltal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz szitkséges dokumentumok tébbszorizése

tajékoztatas nyGjtasa a nyilvanos kényvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A kényvtar haszndloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja

igénybe veheti.

A konyvtarhasznalat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idGben egy honap. Tanév végén a

didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a koényvtarba (attd] fiiggetlenill, hogy azt

mikor vitték ki). A nydri sziinidore torténé kolesonzési szandékot elore jelezni kell, ez

esetben az engedélyezett kolesonzési iddtartama a sziiniddé egészére kiterjed. A

kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az

ingyenes tankényvtamogatasban részesiild didkok éltal atvett tankonyvek arra az idétartamra

kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

koélcstnzésének idotartama a mindenkori lehettségek fliggvényében valtozik.



A nyitva tartds és a kilesonzés ideje

Az iskolai kényviar 4 tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikdésével kapesolatos informéciokbol tdjékozodhatnak.

A tandri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikényvtar™ is, amelynek anyagai az
olvasoterem egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapesolatos

kolestnzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tandr latja el.

Fre L FE

1.sz. melléklet: Gyiijtokari szabdalyzat

I

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar gytjteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozo informaciohordozok
hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok elédllitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznilat nyilvéntartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gytjtokérti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, megérzi

és rendelkezésre bocesatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gyiijt6kére, az allomanybovités f6 szempontjai
Gyijtokér: A dokumentumoknak kiilénbozé szempontbdl meghatarozott kére. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gy(jtomunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybévités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatdrozhatok meg; |

A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo koteteib6l (kotelezd és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyardnt) az elmalt idészakban jelentos
mennyiségit koéttettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol

kideriil - még b&ven van potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.



Egyre tobb szakkdnyv beszerzésél lesz sziikségessé az a tény, hogy iskolank részt vesz az
[PR programban

A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankényvekbol is szerezziink be néhany kényvtari példanyt - elsésorban
tartés tankényvekbdl -, mert azok olyan informdciokat tartalmazhatnak, amelyek
kiiléndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok

szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

3.3. Az iskola pedagdgiai programja:

Kényvtarunk gyGjtékore eszkéze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai
konyvtir kiemelten vesz részt az Altalanos ¢és sajatos pedagoégiai  program
megvalositdsaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Alloményé,val segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezdé olvasméanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kdvetelményeiben szereplé konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a
gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a kényvtar mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kényvitar eviijtokari szempontjai;

Az iskolal kényvtar olyan altalanos gy(ijtokor(, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megérzi, feltirja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl ériékel valogatassal gytjt.

4.1 Tematikus (16 és mellék gy(ijtbkor):
F6 gyiijtokor:

A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok mivei, gy(ijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

81 DD



e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
» tematikus antologiak
e ¢letrajzok, torténelmi regenyek
e ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
» enciklopediak
e az (jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
* a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- ¢s
kozépszintl segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek
e akozépiskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére ¢s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elmeletévei foglalkozo legtontosabb kézikonyvek
e akiilénféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikdnyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek ¢s ifjukor lélektana
s felvételi kivetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeir6] készitett kiadvanyok
o aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,
kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek

Mellék gyljtékor:

o a (0 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gy(ijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- €s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2, Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankényv
e periodikumok: folyodiratok

e térképek, atlaszok



b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

¢ hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgial program

e palyazatok

e oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi dsszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
o lirai, prozai és dramai antologiak
e klasszikus és kortars szerzok mivei, gyljteményes kitetei
e klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsoszintil altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsolddoéan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsoldédd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszinti segédkonyvek, tirténeti tsszefoglalok, ismeretkozld miivek

e a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikoényvek az altalanos
iskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kételezd" és ajanlott olvasmanyok

e az yjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szﬁkségesl dokumentumok

s akiilénféle tantargyak oktatasat segit6 modszertani kézikonyvek, segédletek

e a felvételi kbvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai kényvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok



csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gy(ijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

[

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, térténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkinyvek, torténeti tsszefoglalok, ismeretkézld miivek

Bécs-Kiskun megyére és Kisszallasra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvinyok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

2.5z. melléklet kényvtarhasznalati és szolgdltatdasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaloinak kire

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtdrat az iskola

tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulékon keresztiil a sziileik

hasznalhatjak. Szitkség esetén az iskola tanuléi szamdra eléadast, foglalkozast tartd kiilsé

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.



1. A kinyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtirat az iskola
tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzes,
e konyvtarkozi kélesénzes,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Oréra,

indokolt esetben a kényvtar zarasa ¢s nyitasa kozotti idore kikdlesénozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kézitti eligazodasban,
s az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

» atechnikai eszkizak hasznalataban.



2.2 Kolesinzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtival szabad
kivinni.

Dokumentumokat kolesénézni csak a kélesénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélesondzhetd egy
honap idétartamra. A kolestnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté 0jabb harom hétre. A t6bb példanyos kételezé és ajanlott
olvasmanyok kélcstnzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben lévo dokumentumok eldjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatl a
kolestnzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetbleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolesonzott tankényveket, tartds tankényveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szitkséges ideig hasznalhatjak

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas

miivel potolni.

2.3 Csoportos haszndalat

Az osztilyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyviarhaszndlatra épiilé szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérdk, foglalkozdsok megtartdsira az Gsszedllitott, a kényvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz

3. A kiényvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése



4, sz. melléklet

Sallai Istvan Altalianos Iskola
Adatkezelési szabalyzata

CC 3 D



A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26, §. szabilyozza a koznevelési

intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

Toviabbi jogszabalyi hattér: 2011. évi CXII. Térvény az informaciés dnrendelkezési

jogrol és az informacids szabadsagrol

I. Nyilvantarthatoé adatok

1:

A koznevelési intézmény kiteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
kiznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgy(jtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatdsi azonositd szamat,
pedagégus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének

mértékét.

. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

a) nevet,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemet,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakdhelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositdo jele, nem
magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogeime és a
tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
« felvételivel kapcesolatos adatok,
s az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
« jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcesolatos adatok,
e tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,
« kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

s atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,



« atanulo oktatasi azonositoé szama,

= MmErési azonosito,

« atanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« amagantanuléi jogallassal kapesolatos adatok,

« a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudisianak értékelése és minositése,
vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

« atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

= atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

« atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

I1. Adatok tovabbitasa

1.

2.

A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kitittség megtartasdaval — tovabbithatok

* a fenntartonak,

e a kifizet6helynek,

e a birosagnak, rendbrségnek, ligyészségnek,

e a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koéznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsigi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétitten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok
részere tovabbithato.



3. A tanul6 adatai kéziil

a) a neve, szilletési helye és ideje, lakoéhelye, tartozkodasi helye, sziilgje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviselGje lakohelye, tartdozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuléi jogallasa, mulasztisainak szama a tartézkodasanak megallapitasa
céljabol a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésevel
dsszefiiggésben a fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési tnkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgilat részére,

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

¢) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, térvényes képviselGje neve, sziiloje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkoddsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumenticio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megdallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviseldje neve, sziilGje, térvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csalddvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

¢) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz szilkséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez

tovabbithato.



4. A tanuld

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

b) az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

¢) magatartisa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizotisignak, a
gyakorlati képzés szervezojének, a tanulodszerzodés alanyainak, vagy ha az értekelés
nem az iskolaban térténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a
szakmai ellentrzés végzoiének,

d) didkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — milkédtetéje, a didkigazolvany elkészitésében koézremiikodok

részére tovabbithato.

. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a

jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c¢élbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbol

megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosulisaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagégust, a nevelo ¢s oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kézremikodik a tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terhell a tanuloval és csaladjaval
kapecsolatos minden olyan tényt, adatot, informdcidt illetéen, amelyr6l a tanuloval,
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével Gsszefiiggo

megbeszélésre.




2.

A kiskort tanulo sziilojével minden, a gyermekével Gsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve

ha az adat kizlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

. A pedagdgus, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-

oktatdsi intézmény vezetdje atjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat
magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

1V. Adattovabbitas

Adattovabbitisra a kéznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —

az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1.

2.

Az onkéntes adatszolgdltatisra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznalas  céljara személyazonositisra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A kioznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés

jogszeriiégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koéznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel Gsszefiiggd

igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv és az ¢ torvényben
meghatdrozott feladatok végrehajtasaban kozremilikodd intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR miikédtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,



b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakdérben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eloado vagy pedagogiai szakértd munkakérben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
a) nevet,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiziositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanydnak szamat,
k) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuléi nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nydjté vagy az igénybevétel jbgosségﬁnak ellenérzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
részére.

A KIR miikodtetoje a KIR-ben nyilvantartott szemeélyek természetes személyazonosito

adatait és lakcimét azonositas céljabal elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és



lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR mikodietdjének. A személyi adat- ¢s
lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosité adatainak és lakeimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban
bekiévetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon eértesiti a KIR mukdodtetojét. A KIR
mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomadsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettségel, szakképzettséget, a végzetlség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

o) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogeimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértekeét,

m) tartos tavollétének idétartamat.

. Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell

megadni.

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

a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszeril igénybevételének megéllapitisa



céljabol tovabbithatd, a szolgdltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossiganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
idészerliségének  biziositasa, valamint a pedagégusigazolviny igénylésével
kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a személyi adat- és

lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikddietéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosité adatait ¢és lakeimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kivetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kadot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR mikodtet6jének. A személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekivetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mikadtet6iét. A KIR
miikddtetSje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvéltozast a KIR-ben a

kéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tdrsadalombiztositisi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositisi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszigos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval eclektronikus tGton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell

alkalmazni.




5.sz. melléklet

A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje feladatai

a) Jogszabalyok:
» aNemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. t6rvény

» A nemzeli kéznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013, évi CCXXXIL torvény

« 1772014, EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérol

= 21/2015. EMMI rendelet a 2014-es modositasa

= 1265/2017. V.29. Kormanyhatirozat az ingyenes ellatds bevezetésére 1-9. évfolyam

valamennyi, nappali rendszerii oktatasban résztvevo tanulora

b) A tankényvellatis rendje

* A tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakoézosség vélemenyenek kikérésével évente —az

iskola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15-ig.

+ A tankonyvellatas rendjét, a tankényvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola SZMSZ,

tartalmazza. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai

diakénkormanyzat.

* A tankonyvellatas célja és feladata: a tankGnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd juttatasa

* Az iskolai tankényvellatis megszervezése az iskola feladata. Ezt a feladatot az iskola

igazgatdja dtadja a tankonyvielel6s részére, aki a KELLO-n keresztiil teszi ezt meg.

«  2017/18-as tanévtol alanyi jogon jar az altalanos iskola minden osztilyaban az ingyenes

tankényv minden nappali rendszeri oktatasban részt vevo tanulo szamara

= Az dllam altal biztositott tanktnyveket tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola

konyvtari allomany nyilvantartasaba veszik ¢és az iskolai konyvtari allomanyban

clkiilonitetten kezelik

« az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatirozottak szerint

bocsassa rendelkezésre az iskolaval jogviszonyban dll6 tanul6 és pedagdgus részére



az allam &ltal biztositott téritésmentes konyvek koziil az 1-2. éviolyamos tanulok konyveit

valamint az dsszes évfolyam munkafiizeteit nem kell nyilvantartasba venni

Az 1-2. évfolyamon megsziint a tartostankényv hasznalata, ezen évfolyamok tanuldi minden
évben 1 tankonyvet kapnak, nem kell az iskolai kényvtardba bevételezni, azok a tanulok
tulajdonaban maradnak.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolestnzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel juthassanak a tankonyvekhez. Ha a kolestnzés soran a
tankényv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik. Az
okozott kir mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arit figyelembe véve —
hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elekironikus formdban teszi
kozze.

¢) A tankdnyvfelelos megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmeény latja el olyan formaban, hogy a tankertilet
szerzodést kit a KELLO-val és feliigyeli, valamint jovahagyja az iskola tankényvrendelését.

Az intézményben tankOnyvfelelds miikodik, aki a tankényv értékesitésben kbzremiikodo
személyt (tankonyvfelelos). A feladatellatasban valé kézremiikidés a nevezettnek nem
munkakor feladata, ezért kiilén bérezés jar, amit a tankeriilet hataroz meg az elvégzett
feladat fiiggvényében
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A tankinyvellatis feladatai

feladat hatirido Felelos(ik)

az aktualis rendelet alapjan a tantestiilet | februar tankonyvfelelts

tajekoztatasa

a normativ tamogatasi igény Osszegzeése, | marcius tankényvfelelos, igazgatd

tajekoztatas szil6k felé

tankonyvigények tantargyankénti | mércius szaktanarok

Osszesilése

a tanuléi adatok aktualizdlisa a KELLO | dprilis tankényvfelelos

rendszerében

sziiloi nyilatkozat az igényelt és nem | aprilis vége — majus eleje | osztalyfonokok,

igényelt tankonyvekrol tankonyvfelelds

a tankonyvrendelések rogzitése a KELLO | aprilis vége —majus eleje | tankonyvfelelos

rendszerében

a tankényvrendelés modositasa Junius 30. tankonyvfelels

j beiratkozok rendelésének leaddsa a

KELLO felé

tankertilet jovahagyasa

a kolesonzott tankonyvek begylijtése Junius elso hete osztalyfondk,
tankonyvfelelts

a kiszallitott tankonyvek atvetele augusztus tankonyvielelos

tankonyvek kiosztasa augusztus utolsd | tankonyvtelelos

hete/szeptember els6 hete
potrendelés szeptember tankényvfelelds




6.sz. melléklet

Személyszallitasi szerzédés

Kiildnjarati autobusz megrendelés
Megbizo:
Kisszallasi Sallai Istvan Altalanos Iskola, 6421 Kisszallas, Iskola utca 20-22 (77-557-040)
KépviselGje: Zsoldos Ildiko
Kapcsolattarto:
MEZDIZOtE: coocvvvvinn s mrassn

Megbiz6 megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:
Kiallas helye:

Talalkozds: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Varhato km:
Fizetés médja: atutalas, a visszaérkezést kévetd 30 napon beliil

Megrendelt autébusz:

Tipusa: Rendszam: Férdhelyek szama:
Koltségek:
Vallalasi dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerzidés aldirasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatdlyos eléirdsoknak,
- a személyszallito gépjarml megfelelé miszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,
- a megrendelt autdbusz akar miszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba

helyezni, akkor azzal azonos komfortfokozati masik jarmtivel helyettesit.

Megbizo jelen szerzédés aldirdsaval nyilatkozik arrél, hogy:
- az utazasban résztvevokrol utas listat ad at a gépkocsivezetdnek,
- atanulok sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kisérd pedagogus rendelkezésére all.

DALMY oo soing svani

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

Megbizo Megbizott



7. sz. melléklet

SZULOI ENGEDELY

Alulirott sziiloként engedélyezem,

hogy nevil osztalyos

gyermekem részt vegyen a Kisszallisi Sallai Istvin  Altalanos Iskola altal
ROV G v o oo 4 o R 0 50 S G S O M SRR S G programon.
A program tervezett IdOPONtJa: ......o.vvveivveiiininirr

A sziil6 cime:

A sziilo elérhetosége:

---------------------------------------------------------------------

szilo alairdsa



8.sz. melléeklet

A tanulok utaztatisaval kapesolatos eljarasrend

a Pedagbgiai programban rogzitett kiranduldsok, kulturalis programok, taborok, erdei iskola

programok, versenyek, tombésitett tanorai foglalkozasok

Feladat Felelés | Hataridé
Intézményvezetd tajekoztatisa a | szervezd a program idépontja elott egy
programtervrdl, a kirandulas jellegérol. pedagogus | honappal

A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell:

- a programtervet,

- az utazasi tervet,

- a program jellegét,

- arésztvevd didkok és kiséro tanarok nevét

Sziildi tajekoztaté megtartasa a programrol és | szervezd a szervezés megkezdése elott
a program koltségeirdl pedagogus

Szildi nyilatkozatok (1. szama melléklet) | szervezé a program idépontja elott egy
kiosztasa és bekérése pedagogus | hénappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

- a szil6 nevét, elérhetbséget,

- a tanulo nevét, osztalyat,

- a sz{16 engedélyét a programon valo

részvételre.

Az utazast biztosito szallito cégtdl nyilatkozat | szervezd a program id6pontja el6tt 15
(2. szam1i melléklet) kérése. pedagégus | nappal

A nyilatkozat kiterjed:

- az autobusz miszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétere.

Az utaslista elkészitése és dtadasa az | szervezd a program idopontja elott 5
intézmény pedagogus | nappal |

vezetdjének.

Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevo tanulok toérvényes

képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét
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Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges
szallds biztositasa, arrdl a szillasfoglalas
dokumentumanak bemutatésa, az

utasbiztositas megkotése

szervezo

pedagogus

a program idépontja eloit 151
nappal




KRETA

ELEKTRONIKUS NAPLO

SZABALYZAT

KRETA




Bevezeto
A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazds, amelynek felhaszndlasaval lehetévé vélik az intézmény laniigy-igazgatisi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elstdleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon &sszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasihoz.
Az ellenérz6 modul alkalmazisdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elomenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapti, hasznalatdhoz halézati kapesolattal rendelkezo

szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikidésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarodl szélé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi

meg, irja elé az osztalynaplé (csoportnapl6) hasznélatat.



A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elssorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizélasin keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
> tanuldk adatai,
» gondviseld adatai,
> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport

dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanordk adatainak régzitése az adott tanoran,

> haladasi naplo,

Adl

hianyzas, késes,

hd

osztalyzatok rogzitése,

A

szaktanari bejegyzések rigzitése,

Y

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalytonikik
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
> haladasi naplo,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,
szaktandri bejegyzések,

Y ¥ Y ¥

adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilbk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasisi) jogot. Az
interneten keresztiil térténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelenté nyomtatvany Kkitoltése utan az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziill6 e-mailben térténd értesitéserdl.



Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetbknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan miikodésért felelnek.

¢ Rendszergazda feladata: a taniri notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitdsa.
¢ iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilo hibak

kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adat

iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitévizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa a iskolatitkar
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a | Szeptember 1. igazgald, iskolatitkéar
KRETA rendszerben
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. igazgathelyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. igazgatd, iskolatitkar
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rdgzitése a | Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénskok
adjak le a titkarsagnak.
rendszérgazda




A tanév kozbeni feladatok

valtozasok  modositdsa,  kimaradas,
beiratkozds zaradékolds rdgzitése a
KRETA-ban.

.Be]elentest kovetu Dsﬂ&]yldndk

Tanulo6i alapadatokban bckovetkezelt

hiarom munkanap. | kezdeményezésére,
igazgatohelyettes
jovahagyasaval,
iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatisa.  (kizdrélag  indokolt

esetekben)

Csoport csere | Szaktanir vagy az

elitt harom | osztalyfonok

munkanap kezdeményezésére,
igazgatéhelyettes
Jovahagyasaval,

iskolatitkar, rendszergazda

A  KRETA vezetése, adatbeviteli | folyamatos Szaktandrok
(haladdsi napld, osztalyzat.stb) feladatai

Az utolagos adatbevitel (naplozaras | Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az igazgatohelyettesnek

kell jelezni.

A hézirend eldirasaival Gsszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonoksk folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos igazgato helyettes

Félévi és év végi zaras idészakaban

Db?tﬁlynévsorok cllcn&rzesc T

()wtailyozﬁ konferencna Dsztalyfonokok

idépontja elott két héttel.

szorgalom jegyeinek beirasa.

Osztalyfonokok — javasolt magatartas, | Osztdlyozé konferencia | Osztalyfonokok

idépontja elott két héttel.

Félévi, év végi jegyek rigzitése.

Osztilyozo  konferencia | Szaktanarok
idépontja elétt hdrom
munkanappal.




Csoport cserék alkalmaval

A munkakézésségek a sa_;at Munkakﬁz&sseg
munkaterviikben  rogzitik az  évkozi vezetok

csoportcserék  varhaté  idopontjat.  Errol
kiillon feljegyzést készitenek és leadjdk az

illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék  esetén a szaktanarok U | Csoportesere eldott egy | Szaktanar,
tanulo6i névsorat egyeztetik az | héttel. Munkakozosség
osztalyfonokokkel és a munkakézosség vezetok,
vezetOk leadjdk az illetékes igazgatld

helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

[ Oszalyfénskok:

elvégzése

A naplo archivalasa, irattarazas

' végleges osztﬁlynaplé s&jo CD-re Tanév vége igazgatéhlyettes

mentése, irattiri és a titkarsdgi archivilasa. rendszergazda

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zék lizembiztos mitkodése.

A technikai eszkdzék minden felhasznalojanak kételessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer milkodtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kévetendé eljarasi szabalyok érvényesek:



A tanari munkaallom:is meghibdsodidsa esetén

Feladata a tandrnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regiszirdlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék

gépek valamelyikén.(pl. Tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek
Tanari szamitogép. notebook meghib4sodasi okénak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodiasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibésodés tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas idotartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelslt tartalék

gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
kiteles a halozati kapesolat helyredllitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatérolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges lépések

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Hletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbaizishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaféres,
ami megfelel6 figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilénésen a jelszavlaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenorzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer

tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.



A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utolag

feltérképezhetd minden naplé mivelet.

Zaré6 rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miitkddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos .. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol [ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttél kezdododen

kell alkalmazni, visszavonasig (modositdsig) marad érvényben.

Jovdhagyta és kiadta:
Kisszallas, 2017. november 20.




10.5z. melléklet

Bélyegz6 hasznailati szabalyzat

Ervényes: 2017. szeptember 1-t61
Az intézmény bélyegzbinek felirata:
Kisszallasi
Sallai Istvan Altalanos Iskola
6421 Kisszallas, Iskola u. 20.
Telefon: 77/557-040

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkez6 munkakérben dolgozok jogosultak:
intézmeényvezetd, intézményvezeté-helyettes, iskolatitkar.

Az intézménybdl a bélyegzit csak az intézményvezetod engedélyével lehet kivinni.

I. Az intézmény bélyegzii

a) karbélyegzo
(a bélyegzb(k) lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezeté-helyettes aldirasdval
érvenyes.

Hasznalatdra jogosultak:

+ intézményvezetd

+ intézményvezetd-helyettes

= iskolatitkar, osztalyfonokok, tandrok a munkakori leirasban szerepl6 esetekben.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar, intézményvezeté-helyettes.



b) kis korbélyegzt
(a bélyegzb lenyomata)

A \alVdn 4
%“\ » 4?)

Hasznalatira jogosultak:

+ az intézményvezetd

» az intézményvezetd-helyettes

» az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsiga
Az Grzéssel megbizott személy: iskolatitkar

c) fejbélyegz6
(bélyegzo lenyomata)
Kisszallisi
Sallai Istvan Altalanos Iskola

6421 Kisszallas, Iskola u. 20.
Telefon: 77/557-040

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és boritékain, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatra jogosultak:

« az intézményvezetd, az intézményvezeti-helyettes

« aziskolatitkar
Orzési hely: intézmény titkarsaga,

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

I1. A bélyegzik kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:



1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat.
3. A bélyegz6t atvevd, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

4, A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvintartisban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegz cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédas, rongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik.
Amennyiben a potlas utdn az eredeti bélyegzé eldkerill, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikai hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell
rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tand ir ald. A jegyzokonyvet gsatolni kell a
nyilvéantarté laphoz. S O
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