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l. Bevezeto rész

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjén a Ruzsai Weodres Sandor
Altalanos Iskola ¢s Alapfoku Miivészeti Iskola nevel6testiilete a kbvetkez6 szervezeti és miikodési
szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabdlyozasi kore

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szold 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
miitkodésérdl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.),
az allamhaztartas muiikodési rendjérél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével 6sszefiiggé minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell,
illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuldira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.
Az intezmény alapité dokumentumaban foglaltak részletezése

3. Az intézmény neve: Ruzsai Wedres Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
4. Az intézmény székhelye: 6786 Ruzsa, Ullési it 2.
5. Az intézmény fenntartoja:

Szegedi Tankertileti K6zpont

6726 Szeged, Bal fasor 17-21.
6. Az intézmény OM azonositoja: 063188

Szervezeti egység kod: CA3501

7. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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8. Az intézmény szervezeti felépitése a kovetkezo
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Il. A mikodés rendje

Nyitva tartas
[az R. 4. § (1) bekezdésének a) pontjihoz]

Az iskola munkanapokon hétfts] péntekig 7% oratél 18% oraig fogadja a tanuldkat.

A tanitasi szlinetek alatt az iskolaban a nyitva tartas sziinetel. Indokolt esetben az igazgaté ettdl
eltér6 nyitva tartast is megallapithat.

A tanitasi 6rakat 82 és 15% kozétt, a tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi ideje
alatt kell megszervezni. A tanitasi 6rak ¢és a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakozi
sziinetek hossza 15 perc, otodik ora utani sziinet 5 perces. A hatodik ora utani sziinet 30 perces ez
id6 alatt kell a tanuloknak megebédelni. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben
az igazgato ettdl eltérd tanitasi- és munkarendet is megallapithat.

Délutani foglalkozasok idébeosztasa az iskolaban:

— Az iskol4ban a rendszeres nem tanorai foglalkozasokat 1245 és 17%%o6zott szervezziik meg.

— Az iskolaban 17% 6raig napkozit biztositunk, ha sziikséges 18 oraig feliigyeletet.

— A tanitas befejezése utan az engedéllyel rendelkez6 tanulok elhagyjak az iskola épiiletét,
a menzas, napkozis tanulok megebédelnek.

Az iskola dolgozoinak munkarendjét kollektiv szerz6dés hianyaban az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

Szorgalmi idében a tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkarnal H-Cs 070 és 16% kozott,
pénteken 07%° és 13% kozott torténik. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak
kijelolt napokon muiikodik. Az tigyeleti tigyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

A nyitvatartas és az tugyeleti tigyfélfogadas rendjét az intézmény kifiiggesztéssel nyilvanossagra
hozza.

A nyitvatartas és az tgyeleti tgyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatoja és
igazgatohelyettese koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozo az intézményben tartozkodik.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalni. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus vagy a
nevelé oktatd munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A tanulok helyiségekben
torténd kozvetlen feliigyelet alatti és feliigyelet nélkiili idészakait ¢és teriileteit a Hazirend
szabalyozza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a nyitvatartas kérdésében az
intézményi tanacs egyetértési jog illeti meg.

A belépés és benntartozkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet
[az R. 4. § (1) bekezdésének c) pontjdahoz]

Az intézmény bejaratait és az intézmény udvarara nyiloé ajtokat a vagyonvédelem biztositasa
érdekében zarni kell, amennyiben dolgozé nem tartézkodik az intézményben.

Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozoin és tanuloin, tovabba az itt szervezett rendezvények
meghivottain kiviil masok csak tigyintézés céljabol vagy az intézménnyel fennallo bérleti szerzédés
alapjan, az abban meghatarozott idében és helyen tartozkodhatnak.

Az iskola tanuldinak, dolgozoinak és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessege

a. az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
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targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,

b. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
C. a tliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,
d. a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels6é szabalyzatok rajuk

vonatkozo eldirasainak betartisa.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit — a pedagogus altal irasban, megérzésre
atvett eszkozok kivételével — az épiiletb6l kivinni csak az igazgatdo engedélyével, atvételi
elismervény ellenében.

Az iskolaban tanitasi napokon 720 ¢ratol az utolsé orarendi orat megeldz3 orakdzi sziinet végeig,
az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiilet-
vagy udvarrészben a hazirend alapjan, a tanulok magatartasat, az éptiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, sziikség esetén haladéktalanul
intézkedni.

Az intézményre vonatkozoan tgyeleti beosztas késziil. Amennyiben barmely ok miatt az
tigyeleti beosztastol eltér6 személy lat el digyeletet és a felelés személye vitatott ennek
bizonyitasa az eredeti beosztasban szereplé személy feladata, amennyiben ez nem lehetséges a
beosztast készit6 igazgatohelyettes feladata.

A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a vagyon-
és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast tarto tanar nyitja ki
¢és zarja be. A Hazirendben meghatarozott termekben/csoportszobakban a tanulok csak pedagogus
feligyeletével tartozkodhatnak.

Ha a tanul6 a Hazirendben meghatarozott érkezési idonél, az intézmény dolgozoja a
foglalkozasok kezdési idépontjat megelézéen 10 percnél késobb érkezik az intézménybe, elkésett. A
késve érkez6 dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illetékes igazgato-helyettes feljegyzést készit és
atadja azt az igazgatonak. A késve érkezé tanulokrol az tigyeletes tanulok jelentését is
meghallgatva az tigyeletes pedagogus tesz jelentést az osztalyfonoknek, aki intézkedik a Hazirend
szabalyainak megfeleléen. A tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az iskolaba érkezéstol
az orarendi orak befejezéséig az orakozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

a. a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az orakozi sziinetek alatt az
tigyeletes nevelék kotelessége;

b. ha a tanul6 nem jelenik meg a tanoran vagy elkésik, tovabba ha a tanorarol
engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket;

C. ha a tanul6 az orarendi orak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az intézménybdl,
az o feliigyeletét ellato pedagogus figyelmezteti a tavozas kovetkezményeire. A
figyelmeztetés ellenére  tavozni  szandékozé tanuld tavozasat also tagozatban
megakadalyozza, és azonnal értesiti a felelds vezet6t, valamint a sziilét. Felsé tagozatban a
figyelmeztetés utan elkéri az ellenérzét és az onkényes tavozas utan haladéktalanul értesiti a
felelds vezetdt és a sziilot.

d. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanéran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi a
naploba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas helyszinére, elkésett az
orarol. A késést a szaktanar bejegyzi a naploba, a tavolmaradas idejét beirja percekben
kifejezve. Az elkés6 tanuldé nem zarhato ki a tanorarol.

A késések idejét ossze kell adni. Amikor ez az idé eléri a negyvenot percet, igazolt vagy
igazolatlan 6éranak mindsiil.

Az iskolan kivil szervezett orarendi foglalkozasok esetén az iskolai tanorakra vonatkozo
rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a pedagogiai
feliigyelet a tanérat megel6zo és az azt kovetd orakozi sziinetekre csak abban az esetben terjed ki, ha
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az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a foglalkozast tarté tanar altal elére
bejelentett, szervezett formaban torténik. Amennyiben a kiils6é helyszin foglalkozasaira torténd eljutas
a sziilo feleldsségére és koltségére torténik, a feltételek ismertetése utan, rendszeres foglalkozas
esetén annak inditasa el6tt egyszer, alkalmankénti foglalkozas esetén mindegyik el6tt a sziild
egyetértését be kell szerezni.

Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tanoran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagogiai feliigyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo feliigyeletét
a foglalkozast tarté pedagogus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tanoran kiviili foglalkozason
vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a szaktanar megteszi a hazirendben
eloirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az oket segitd, kiilon
beosztas szerint tigyeleti teenddket ellatd pedagogusok biztositjak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tanacsot és a Sziiléi Szervezetet egyetértési jog illeti
meg.

Az tinnepeélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok
[az R. 4. § (1) bekezdésének |) pontjahoz]

Az intézményi tnnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program rogziti.

Az iskolai tinnepségeken {innepi oltézetben kell megjelenni. Fekete alj vagy nadrag, fehér
felso.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan az éves
munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az {innepi misor Osszeallitasaval és
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelds6k megnevezésével a munkaterv hatarozza meg.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat elfogadasakor ¢és modositasakor az iinnepélyek,
megemlékezések rendje és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében az iskolai
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tdjékoztatdas meghatarozaisa
[az R. 4. § (1) bekezdésének 0) pontjihoz]
A pedagogiai program nyilvanos az intézmény honlapjan (ruzsaiskola.hu), a
konyvtaraban vagy az igazgatojhelyettes irodajaban megtekinthetd.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az intézmény igazgatoja vagy helyettese
elére egyeztetett idépontban nyuajtanak.

Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is tajékoztathatja az
érintettet.
Intézményi véda, ovo eldirdsok
[az R. 4. § (1) bekezdésének m) pontjahoz és a 4 § (4) bekezdéséhez]
Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szold 1999. évi XLII. Torvény modositasarol szolo 2011. évi XLI. torvény 3§ 4)
a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tdlmenden nyilt légtérben sem jeldlhetd ki
dohanyzéhely koznevelési intézményben.

A tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
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40.

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté6 magatartasformat a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanodrai, tandran kiviili foglalkozas soran, iskolai
rendezvény eldtt ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt az osztalyfénok, tanérai és tanoran
kiviili foglalkozason a foglalkozast tarto pedagogus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat
dokumentalni kell.

Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatarozott védé ovo
eloirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszk6zoket.

A tanulé az iskolaban szamitogépet és a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhaté azonban olyan eszkoéz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

Tanoran és tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartdo pedagogus, orakozi sziinetekben
és iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus felelés a tiiz- és balesetvédelmi
el6irasok betartatasaért.

A szervezeti és muiikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, ovo
eléirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 169 § szerint jarunk
el.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk
[az R. 4. § (1) bekezdésének n) pontjdhoz]

Tiz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuloi baleset, illetve munkabaleset esetén
az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezeté vagy
adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Bombariad6é esetén az épiilet Kkiiiritésére, a tanulok feliigyeletére a ttizvédelmi szabalyzat
eléirasait kell alkalmazni.

A Dbombariadot elrendelé6 személy a riad6 elrendelését kovetdéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!



1. Avezetoi munka rendje

Az intézmény vezetése
[a koznevelési torveny 68—71. §-dhoz]

41. Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

42. Az intézmény élén igazgatd all, az intézményvezetés tagjai az igazgatdé és az igazgato-
helyettes.

43. Az igazgato felelés az intézmény szakszerii ¢és torvényes miukodéséért, a takarékos
gazdalkodasért és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.

44, Az igazgatd munkakori leirasat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a fenntarto
hatarozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat jogszabalyban és a
szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az igazgaté hatarozza meg.

45, Az igazgatd helyettese az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes az e szabalyzatban megallapitott munkamegosztas és helyettesitési rend
szerint latjak el vezeto6i feladataikat.

Igazgatohelyettes feladatai:

Az igazgat6 utasitisai szerint elkésziti az 0raszamigénylést és a tantargyfelosztast

elkésziti a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

elkésziti a tovabbképzési programot és minden évben a beiskolazasi tervet

nyilvantartja a pedagdgusok tovabbképzését

részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését

figyelemmel kiséri a pedagogusok eldmeneteli rendjét (soros 1€pés)

KRETA tanulonyilvantarté program kezelése, naplok vezetésének ellenérzése

szervezi az intézményben folyo belsé méréseket

elvégzi az orszdgos mérések elemzését

elkésziti az orarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat meghatarozza a

tanorankiviili foglalkozasok szervezési rendjét elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkak6zosségek munkéjanak koordinalasa

a tanulméanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tanorai és tandrankiviili foglalkozasokat ellendrzi €s értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait

ellenérzi a KRETA naplo, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi napld

naprakész vezetését

helyettesitések kezelése

e cldkesziti a pedagogusok €s technikai dolgozok pontos munkakori leirasat iskolai
értekezletek szervezése, lebonyolitdsanak segitése

e palyakezdd pedagdgusok mentori haldzatanak kiépitése

o készletek bevételezése, kiadésa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, a kis
értéki targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak egyeztetése, vezetése.

e karbantartasi munkak felmérése, jelentése

e KRETA e naplé karbantartasa, figyelemmel kisérése

o leltarozas eljarasinak vezetése, pontos vezetése, fenntartoval vald egyeztetése.



Az intézmény pedagogusai munkajukat a koznevelési torvényben, az intézmény pedagogiai
programjaban, e szabalyzatban, a hazirendben, valamint a munkakori leirasukban foglalt
rendelkezések szerint végzik.

A technikai alkalmazottak kivételével a nem pedagogus alkalmazottak feladat- és munkakorét
— jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban — az igazgaté az alkalmazott munkakori
leirasaban hatarozza meg.

A technikai alkalmazottak kiemelt feladatait a munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt
feladatok munkakoronként a kovetkezdk:

Iskolatitkar f6 feladatai

e bér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése

e havi jelentések elkészitése;

e kinevezés, atsorolds, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése.

e M¢éroorak allasanak fenntartohoz eljuttataisa a karbantart6 havonta alkalommal
vezetése alapjan,

Szamlak szkennelése, e-mail-ben eljuttatasa a fenntartonak,

e Nyilvantartasok vezetése: beirasi napld, tavollét, szabadsag, pedagogus igazolvany,
didkigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat, szigort szamadasu
nyomtatvanyok, bélyegzd- és kulcs, tigyviteli nyilvantartas vezetése.

e Tanulo6i kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,

e Munka- és véddéruha nyilvantartas vezetése; targyi eszkdzok nyilvantartasa, leltari
szamok kiadasa.

e Postazas. Postakonyv, kézbesitokonyv vezetése.

e Rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat lat el. Irattarrendezés,

e Munkakori leirdsban 1évd feladatok

A vezetdk ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja,a vezeték kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének €) pontjdahoz]

A nevelbtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettes kozremiikodésével elOkésziti a
neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi végrehajtasukat.

A pedagodgusok neveld-oktatd munkajat és a pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak
munkajat az igazgato az igazgatohelyettessel megosztva iranyitja és ellenérzi.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén jogkorét az altalanos igazgatohelyettes gyakorolja. Az
igazgatOhelyettest ha mindkét vezetd akadalyoztatasa esetén a miivészeti szakmai vezetd
helyettesiti.

Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetdk akadalyoztatasa esetén
ezzel szoban vagy irdsban megbizzak. Vezetdi feladatokat ellatd személy — amennyiben iskoléval
tanuldi jogviszonyban allo gyermek tartozkodik az intézményben — addig nem hagyhatja el az
intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem adta mas kdzalkalmazottnak.

Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének ) pontjahoz]

Az igazgatdt az altalanos igazgatOhelyettes helyettesiti. Akadéalyoztatasa esetén a vezetdi, vezeto-
helyettesi feladatokat az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes altal kijelolt pedagdgus latja el. Ha a



vezetd helyettesitését nem tudtak kijeldlni, akkor a vezetok helyettesitését az intézményben
tartozkodo pedagogusok koziil az 1dosebb kozalkalmazott vagy munkak6zosség vezetd latja el.
Amennyiben pedagdgus nem tartozkodik az intézményben az idésebb kdzalkalmazott latja el.

A vezetk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodéséért, felel0ssége, intézkedési jogkdre — az igazgatd eltérd irasbeli intézkedésének
hianyaban — az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megszlinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének b) pontjihoz]

A pedagoégiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese végzi, munkdjukat a szakmai
munkakozosségek vezet6i segitik. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének az intézményben
alkalmazott modszerei

a KRETA napl6 vezetésének tartalmi ellendrzése;

oralatogatds soran mindségi ellendrzés;

foglalkozasok megtartasdnak formai ellenérzése.

tématervek, munkatervek tartalmi ellenorzése

munkakdri leirdsban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése

Az ellendrzés szempontjai:

a haladasi napl9, az osztalyozo naplo vezetése €s tartalma megfelel-e a pedagogiai

programban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagégus munkakori

leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitasban
meghatarozott feltételeknek;

e atanodra vezetése ¢€s tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkoz6 specialis szakmai, modszertani kovetelményeknek;

e az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagbgiai kovetelményeknek;

o afoglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a szervezeti
¢s mikodesi szabalyzatban, hazirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a pedagogus
munkakori leirdsdban, vezetdi utasitasban meghatarozott feltételeknek.

e tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal valé megfelelése

e apedagdgusra vonatkozo ligyeleti beosztasainak teljesitése

A belsé ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

V. A kapcsolattartas rendje

IV.1. Abelso kapcsolattartas

A neveldrestiilet és a szakmai munkakozasségek

46. Az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve a nevelétestiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy véleményezési
jogot gyakorol. A nevelétestiilet értekezleteit az igazgato vezeti.

47. Az intézmény nevelétestiiletének tagjai: a pedagogusok.



48. A nevelotestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség szerint iilésezik az
alabbiak szerint:

a. A tanévnyito, a félévi és a tanév végi neveldtestiileti értekezletek idépontjat a tanév
rendjéhez igazodva, a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b. A félévi és év végi osztalyozo értekezletekre iskolai szinten Keriil sor, id6pontjat az
éves munkaterv hatarozza meg.

C. A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény. Altalaban minden
honap elsé kedden.

d. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet — az
értekezlet napirendjének és idOpontjanak egyidejii meghatarozasa mellett — az igazgato
hivhat 0ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi, vagy ha a
nevelGtestiilet egyharmada kezdeményezi.

49. A nevelétestiilet értekezleteire fenntartott idépont kedd 15% és16° kozott erre az idépontra sem
tanorai, sem rendszeres tanoran kiviili foglalkozas nem szervezheté. A nevel6testiilet értekezletei
indokolt esetben, mas idépontban is 6sszehivhatok.

50. A nevelétestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelétestiilet minden
tagja szamara kotelezd. Igazolt hianyzas esetén a hianyzo pedagogus visszaérkezését kovetéen
haladéktalanul koteles tajékozodni az értekezleten elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell a
jelenléti iv megjegyzés rovataban.

51. A nevel6testillet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

52. A nevel6testiilet dontéseit nevel6testiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly
eloirja, vagy allasfoglalast igénylé személyi tigyben az érintett kéri.

53. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelotestiilet helyett az alkalmazotti k6zosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a nevelétestiileti értekezletre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

54, Az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani  kérdésekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai munkakozosségek
segitik. A szakmai munkakozosség dont sajat mitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol.

55. Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

a. Alsotagozatos
b. Felsdtagozatos
C. Miivészeti

56. A munkakozosség vezet6jét a munkakozosség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozosség vezetdje felelés a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
modszertani tamogatas szakszertiségéért.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzdasara, tovabba a feladatok ellatdsdaval
megbizott beszamolasdara Vonatkozo rendelkezések
[az R. 4. § (1) bekezdésének h) pontjahoz és a 70. § (2) bekezdéséhez]

57. A nevelbtestiilet dontési  jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének ¢és —
jogszabalyban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanito tanarok
értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

58. Az osztalyozo értekezletet az igazgatdo vezeti, akik az o0sztalyozo értekezletet kovetd
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nevelotestiileti  értekezleten beszamolnak az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrol a
nevelotestiiletnek.

Az osztalyozo értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten
hozott dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

A nevelétestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki
a félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.

A szakmai munkakozosséq egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkdjanak segitésében
[az R. 4. § (1) bekezdésének K) pontjdahoz]

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai munkakzosséget.
A szakmai munkakozosség 1étrehozasat igazgato engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zsség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzé véleménye figyelembe vehetd
a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek elkészitéséért a
munkakozosség vezetoje felel.
A szakmai munkako6zosségi értekezletet évente minimum harom alkalommal kell szervezni.

A szakmai munkak6z6sség vezetoje a belso értékelésben és ellendrzésben részt vesz. A szakmai
munkak6zOsség tagjai Szamara az igazgatovel egyetértésben az éves munkatervében hatarozza
meg a neveldoktato munkajukkal kapcsolatos szakmai segitségnyujtas modjat.

Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkako6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg.

A didk-onkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartds
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

[az R. 4. § (2) bekezdésének ¢) pontjihoz]

Az intézmény diakonkormanyzatanak legfébb szerve a Diaktanacs, amely osztalyonként egy 6
diakképviselobol all. A diakképviseloket az osztalyok tanévenként, osztalyfonoki oran, egy évre
valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

A Diaktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mitkodésérdl. A Diaktanacsot a titkara
képviseli.

A diakonkormanyzatot segité pedagogus részt vesz a Diaktanacs iilésein, koordinalja, segiti, a
diakonkormanyzat munkajat.

A Diaktanacs iilésein és az évi rendes Diakkozgyiilésen az iskola igazgatdja személyesen vagy a
segité pedagoguson keresztiil rendszeresen tajékoztatja a Diaktanacsot a tanulokat érinté kérdésekrol.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a diak- 6nkormanyzati
szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas kérdésében a
diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezerése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének d) pontjihoz]

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban elGirt kotelezé heti
testnevelés orakon és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat a tomegsport keretében kell megszervezni. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola minden tanuloja jogosult részt venni a tanév eleji jelentkezést kovetden.

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete
mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitvatartasa ezt lehetévé teszi az
éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjak venni az Iskola nagytermét, vagy jo ido
esetén a sportudvart.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a mindennapi testedzés
formai, tovabba az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje kérdésében a diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

IV.2. AKiilsé kapcsolattartas rendje

A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja
[az R. 4. § (1) bekezdésének i) pontjahoz]

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval a kapcsolattartas az igazgatd
feladata. A kapcsolattartasban kozremitkodik az igazgatohelyettes tovabba az iigyek meghatarozott
korében az iskolatitkar.

Az intézmény tamogatasara létrejott egyesiilet esetén a kapcsolattartas formajat és modjat az
egyesiilet alapitd szabalyzata hatarozza meg.

Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot a sziiléi szervezetekkel, az intézményi
tanaccsal.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola- egészségiigyi ellatast
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az igazgaté feladata, a kapcsolattartasban
kozremiikodik az igazgatohelyettes a gyermek és ifjusagvédelmi felelds és a gyogypedagodgus.

A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasahoz
nevelotestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezetok és az intézményi tandcs, sziildi szervezet kozotti kapCsolattartds formdi és rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének Q) pontjihoz]

Az iskolai sziil6i szervezetet az osztalyok sziildi kozosségei alkotjak. Az iskolal sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziil6i munkakozosség, amelybe az osztalyok sziil6i
kozosségei osztalyonként egy-egy sziil6t delegalnak. Az iskolai sziiléi munkakozosség delegalt
tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az iskolai sziil6i munkakozosség dont mikodési
rendjérdl, munkaprogramjarol, elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az igazgatd sziil6i értekezleteken rendszeresen tajékoztatja az iskolai sziiléi munkakozosséget
az osztalyfonokokon keresztiil a pedagogiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziiloi értekezletek kozotti
idében sziikség szerint tajékoztatja az iskolai sziil6i munkakozosség elnokét az iskolai sziildi
munkakozosség dontését igénylo kérdésekrol.

Az iskolaban a nevel6 és oktatd munka segitésére, a nevelétestiilet, a sziilok, a tanulok és az
intézményfenntartd egyiittmiikodésének eldmozditasara intézményi tanacs mikodik. Az intézményi
tanacs delegalt tagjainak megbizasa visszavonasig érvényes. Az intézményi tanacs dont miikodési
rendjérél,  iléseinek  idOpontjarol, munkaprogramjarél, elnokének és  tisztségviseldinek
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megvalasztasarol.

Az igazgatd rendszeresen tajékoztatja az intézményi tanacsot a pedagogiai munka aktualis
kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt tagokon keresztil. Az
tilések kozotti idoben sziikség szerint tajékoztatja az intézményi tanacs elndkét az intézményi
tanacs dontését igénylé kérdésekrol.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a vezetdk és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziili szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében az
intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
[az R. 4. § (1) bekezdésének p) pontjihoz]

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét.

A sziiléi szervezet a tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétél, az e korbe tartozo
tigyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljard6 személyek
megvalasztasa, a sziilék korében tarsadalmi jellegii munka szervezése, oOnalloan dont sajat
mitkodési rendjérdl és munkatervérol.

Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési  jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténé felvételekor, a tanév rendjér6l szo6lo rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

A pedagoégiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

Intézményi atszervezések soran a sziiléi szervezetet, véleményezési jog illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatas rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének ) pontjahoz]

Az iskolaorvosi feligyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védonovel egyezteti. Az egyiittmiikodés elokészitése és lebonyolitasa az intézmény ifjusagvédelmi
felelésének kozremitkodésével torténik.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védonok felelnek, aki munkajuk
végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegitik az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
sziirgvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6zé ellen6rzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettessel.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Rendszeresen havonta végez szlirlivizsgalatot fert6zo betegség szlirésére.



A pedagogiai szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds rendje és
formai

100. A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas az igazgatdo és a gyogypedagdgus
feladata.

101. Az illetékes fejlesztépedagogus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakért6i bizottsagnak,
azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

102. A pedagogiai szakszolgalat utazo gyogypedagogusi halézatot miikodtet, melynek feladata a
sajatos nevelési igényl tanulok ellatasa. Az utazd gyogypedagogussal az intézményben dolgozéd
fejlesztopedagogusok munkakoréhez tartozik a folyamatos konzultacio.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolyatdsra keriild fegyelmi eljards rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének q) pontjihoz]

103. A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességét megszegé tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

104. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras lehet6ségérol.

105. A fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot ésa sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

106. Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége.

107. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesitent.

108. Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyezteté eljaras idopontjarol ¢és helyszinérél, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus aton és irashan értesiti az érintett feleket.

109. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

110. Az intézmény vezetéje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

111. A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
112. Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett

és a sérelmet elszenveds féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.



113. Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti.

114. Az egyeztetést vezetének ¢és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

115. Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

116. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozéd tanulod
osztalykozosségében Kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél k6zotti nézetkiillonbség fokozodasa.

117. Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

118. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegoé tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

119. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrél szolo informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

120. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

121. A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

122. A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tizé
nevelotestiileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

123. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

124. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilgjének.

125. A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

126. A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6épontra kell kitiizni.

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



Elektronikus wuton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
[az R. 4. § (1) bekezdésének r) és s) pontjdhoz]

128. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola iskolatitkara egy kiilon dossziéban
tarolja.

129. Az elektronikus uton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba rendezve
kell tarolni az arra kijelolt gépen.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idékeretei
[az R. 4. § (2) bekezdésének a) pontjihoz]

130. Az intézményben tartando tanorankiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési
rendjét a pedagogiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tandrankiviili
foglalkozasok.

a. differencialt képességfejlesztés (felzarkoztatd, tehetséggondozo, versenyre felkészité
foglalkozas);

napkozi az 1.-4. évfolyam tanuloi szamara;

tanuloszoba az 5.-8. évfolyam tanuldi szamara;

szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor

iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas; Bozsik Intézményi labdarugas

az iskola pedagogiai programjaban szerepld, tanitasi o6rak keretében meg nem
valosithatd  foglalkozas  (kornyezeti  nevelési, egészségnevelési,  kulturalis — és
sportrendezvény).

D OO0 T

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje
[az R. 4. § (2) bekezdésének Q) pontjihoz]

131. Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuléi és alkalmazottai hasznalhatjak.
132. A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
133. A konyvtar szolgaltatasai

a. az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a konyvtari
gytjtemény helyben hasznalata, allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata, informacionyujtas
a konyvtar szolgaltatasairol,

b. beiratkozott tagjai szamara: kolcsonzés, illetve témakorhoz kapcsolodd témafigyelés,
irodalomkutatas.

c. a konyvtar az oktato-nevelé munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben;

d. akonyvtarban lehetéség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok lebonyolitasara.



134. A dokumentumok kolcsonzése a kolesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
135. Egy tanulo egyidejiileg legfeljebb 5 konyvet kolcsénozhet.

136. A kolesonzési id6 — az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyveket kivéve két
hét, ez indokolt esetben meghosszabbithaté. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott
tankonyvek a tanév végéig, de legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinéséig kolcsonozhetok.

137. A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A konyvtaron kiviil elhelyezett letéti
allomanyt a konyvtaros évente egy alkalommal ellenérzi.

138. Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Tankonyvkaolesonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatds
[16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet A tankényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl]

139. Konyvtarellaté tankonyvellatasi szerzédést kot a kozpont fenntartasaban mikodé iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kézpont egyidejii bevonasaval az iskolaval.

140. A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tajékoztatasaval a koznevelés informacios
rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval
a Konyvtarellatonak kiildi meg.

141. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harulo feladatokat az iskola tankonyvfelel6se latja
el. A tankonyvfelel6s feladatait az igazgato altal megbizott dolgozo latja el.

142. A szakmai munkakozosségek véleményezik a pedagogus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosagat, a pedagogiai  program elvei alapjan lehet6ség  szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.

143. A szakmai munkakozosségek a kozoktatasi informacios rendszer altal kiadott tankonyvjegyzék
alapjan leadjak a tankonyvfelel6snek a munkakozosségi tankonyvrendelési igényeket.

144. Az altalanos iskoldban a tanuldk alanyi jogon ingyenesen kapjék a tankonyveket. A tankonyvek
az iskola tulajdonat képezik, melyeket 1-8. osztalyig a konyvtaros beleltaroz, majd atadja alairassal a
tanuloknak. Iskola valtas esetén a tankonyveket vissza kell adni a konyvtarba.

145. A felmérések eredményérdl az igazgatd tajékoztatja az intézményi tanacsot, az iskolai sziiléi
szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

146. A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget
melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

147. A tankonyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

a. A tankonyvrendelés litemtervének betartasaért a tankonyvfelelos a felelés. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év aprilis 30. napja, a rendelés modositasanak
hatarideje junius 30, itt az ujonnan beiratkozott tanulék tankonyvcsomagjainak
megrendelése torténik. Potrendelés szeptember 15. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozéan az osztalyt, csoportot tanitd
szaktanar, ennek hianyaban az igazgato altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eldirasok ¢és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felel6s a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

b. A munkako6zosség-vezetok altal szakmai szempontbol jovahagyott tankonyvrendeléseket a
tankonyvfelelds Gsszesiti.

c. A tankonyvfelelés 6sszeallitja azon konyvek listajat, amely konyveket a tanuld tankonyv



kolcsonzésével kap meg tamogatasként.

d.A tankonyveket a tanév elsé napjan kapjak meg a tanulok az iskolaban. A tanulok
tankonyveiket a konyvtarostol vehetik at.

e.A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet modositani a tankonyvfelelésnél. A
tankonyvrendelés tartalmi modositasanal a tankonyvrendelés elkészitésére vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni, amennyiben nem mennyiségi, hanem olyan
tartalmi valtozas jelentkezik a rendelésben, melynek kovetkeztében az adott osztalyban a
tankonyvcsomag ara novekszik.

f. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a diakonkormanyzatot és az
iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés és -tovabbitds intézmeényi rendje
[a koznevelési tv. 41-44§]

148. Az adatkezelés ¢s -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intéezményi alapdokumentumok és belsé szabalyzatok
[az R. 82. § (1), (2), (3), (4) bekezdéséhez]

149. Az intézmény alapitdé dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezé intézményi
alapdokumentumok alapjan folyik:

= pedagogiai program;

= szervezeti és mikodési szabalyzat;
= hazirend

» bels6 szabalyzatok

150. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya, az igazgatoi irodaban, van elhelyezve.
A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell adni. Az
adott tanévre érvényes aktualis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken
megtalalhato.

151. Az intézmény alapdokumentumairol a tanulok és a sziil6k igazgatotol kérhetnek tajékoztatast
munkanapokon, a tanuléi, illetve sziil6i tigyfélfogadas ideje alatt vagy elére egyeztetett idépontban.

152. Az intézményi muikodés egyes teriileteit szabalyozo belsé szabalyzatokat — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — az igazgaté adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét az intézményi
alapdokumentumok alapjan az igazgato késziti el.

153. Intézményi bels6 szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi alapdokumentumok
tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
Hianyzo pedagdgus helyettesitésének rendje

154. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni, azonnal
értesiteni kell az igazgatot, aki gondoskodik a megfeleld helyettesitésrél. Amennyiben a pedagogus
allapota lehetévé teszi, ugy a tanitas zavartalansaganak érdekében email-en eljuttatja az 6ra anyagat
az iskolanak.

155. Az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrél az alabbiak szerint:

a. a pedagogust elsésorban azonos szakot tanitd pedagogussal kell helyettesiteni, aki
lehetdség szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal



tovabbhaladni; a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos
csoportok dsszevonasaval is megszervezheto;

b- mas Szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezeté a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagogus 6nmagat erre alkalmasnak tartja.

C. ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a
tavollévé pedagogus oraja elott vagy utan az osztalynak nincs oraja és atszervezéssel
sem oldhatd6 meg, a Hazirendben szabalyozott moédon elmaradhat.

d. egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagogusa beoszthato.

A hianyzo pedagogus orakozi tigyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az tgyelet utani tanéran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagogusnak az
igyelete utan nincs orarendi 6raja, az adott napon 6t helyettesitd azon pedagogus koteles
orakozi tgyeletét ellatni, akinek a helyettesitd oraja kozelebb van az orakozi tigyelethez.

Ha a pedagogus tavolmaradasa elorelathatban az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az orarend modositasaval — gondoskodik arrol, hogy a
tavollévo pedagogust azonos szakos pedagogus tudja tartosan helyettesiteni.

156. A tanorak helyettesitését az osztaly- illetdleg csoportnaploban a helyettesité pedagogus jegyzi
be, miutan az arra Kkijelolt kozalkalmazott bejegyzi a helyettesités tényét.
Hatalybalépés
157. A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagyasaval valik

érvényessé. Hatalybalépése: 2020. szeptember 01-t6l. Ekkor az intézményben 2020. szeptember 01.-
én érvényben 1évo Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek jegyzéke

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési, tigyviteli és iratkezelési szabalyzat



Zaro rendelkezések

1. Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a neveldtestiilet 2023. augusztus 31.-én fogadta el.

P.H.

Igazgato

Didkonkormanyzat véleménye:

A SZMSZ-t a Didkonkormanyzat 2023. augusztus 31. napjén tartott iilésén véleményezte, elfogadasra és
jovahagyasra javasolja.

DOK segité pedagdgus

Sziil6i Munkako6zosség véleménye:
A SZMSZ-t a Sziildi Munkakozosség 2023. augusztus 31. napjan tartott {ilésén véleményezte,

elfogadasra és jovahagyasra javasolja.

SZMK elnoke



1. sz. melléklet.

Az altalanos iskola
konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkodtetésének szakmai kovetelményei

1.1. A konyvtar miikddtetésének altalanos alapkdvetelményei
a) A konyvtar helyiség a foldszinten talalhaté 2 helyiségbdl 4ll6 tanterem
- a konyvtar helyiség konnyen megkdzelithetd
- a konyvtar helyiség alkalmas egy iskolai osztaly befogadasara, a tanulok zavartalan
konyvtarhasznalatara,
- a kdnyvtar helyiségben a konyv allomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rendszerben van.
b) A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:
kdnyvtaros asszisztens mitkodteti
A konyvtaros asszisztens az dllomany nyilvantartasba vételével, a raktari rend fenntartasaval, az
allomany megdvasaval, a dokumentumok konyvtari felszerelésével, adatbevitelével kapcsolatos
feladatok ellatdsdban, tovabba elldthat minden olyan feladatot, amely megfelel a szakmai
végzettségének, illetve azokat a feladatokat latja el, melyeket a munkakori leirasa tartalmaz.
c) A konyvtari dokumentumok
- a konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmazza azokat az informéciokat ¢és
informacidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
- az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasban vannak. (keriilnek)
- a kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast vezetiink
d) A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:
- a konyvtar rendelkezik:
- az Ujabb dokumentumok eldéllitasahoz sziikséges eszkozokkel:
- a masolatok készitése céljabol legalabb 1 fénymasoloval, amely az iskolairod4jaban talalhato
- lehetdség szerint, - a nem zenei CD-k adattartamanak nyomtatasban valé megjelenitéséhez-
legalabb 1 nyomtatoval,
- a dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozokkel, igy
- a konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzd, illetve
cim szerint)
- szamitogépes nyilvantartassal (DOKU 3.2 Greguss — Hajas)
- a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul:
- a konyvtarhasznalok altal kdlesonzott konyvek szamitogépes nyilvantartasaval.
- a konyvtarban a konyv dokumentumok legalabb 60 %-anak un. szabadpolcos
allvanyrendszerben val6 tarolasa.

1.2. A konyvtar nyilvantartasi rendjének kovetelményei
A nyitvatartasi rendje :

- a tanulok: H-CS:12%_-16% p: 8% - 13%
- pedagogusok : H-CS:12%-16% p: 8% - 13%
részére is.

1.3. A konyvtar miikddése soran kapcsolattartds mas konyvtarakkal

A konyvtar kapcsolatot tart:
- kozségi konyvtarral,
- a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
- a nyilvanos konyvtarakkal.



2. A konyvtar feladatai

2.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
a) A konyvtar gytijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének
- folyamatos fejlesztése,
- a konyvtar gylijteményét a tanuldk és a pedagdégusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni;
- feltarasa,
- Orzése,
- gondozasa
- rendelkezésre bocsatasa.
b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:
- t4jékoztatast nyujt a gylijteményérdl, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol,
- részletes informacidt ad az igénybe vehetd szolgaltatasairdl.
¢) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai
- a konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedd
tartasara.
A tandrai foglalkozasok sordn a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagogusok szamara
- attekintheto tajékoztatast nytjtson a konyvtar mikodésérol, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolodd valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

- a konyvtarnak biztositania kell a konyvtarhasznalat lehetdségét

- az egyéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezé konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tanodrai és a tandran
kiviil szervezett foglalkozasokat.

- konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok koélcsonzésével kapcsolatos feladatokat, igy:

- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint
- a tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzeésével kapcsolatos tevékenységeket is.

A pedagdgusok minden év januarjdban javaslatot tesznek arra, hogy a tankdnyvjegyzékbdl mely
tankonyveket javasoljak tartds tankonyvként beszerezni. A javaslathoz figyelembe kell venni a meglévé
tartds tankonyvek allapotat és darabszamat.

A tartdos tankonyveket az iskolai tankonyvfelelds kolcsonzi ki a tanuldknak és errél pontos
nyilvantartést, vezet.

A tanév végén a begyljtésrol is 6 gondoskodik, amihez kéri az illetékes szaktanar segitségét.

A tartds tankonyvek helyzetérdl és az 0 beszerzési javaslatokrdl a takdnyvfelelds tajékoztatot készit a
nevelOtestiilet, a didkonkormanyzat és az SZMK elndksége részére.

A didkok a tartés tankonyveket megkimélt allapotban a tanév végén kotelesek visszaadni a
tankonyvfeleldsnek.

Az elveszett, vagy hasznalhatatlanna valt tankonyvek arat meg kell tériteni. A tartos tankonyvekért
hasznalati dijat nem kell fizetni.

2.2. Akonyvtar kiegészito feladatai — kiilondsen — a kdvetkezok lehetnek

- tanodran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

- muzealis értéki iskolai (kollégiumi) kdnyvtari gytijtemények gondozésa,



- kdzremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
3. Az iskolai konyvtar miikddése

3.1. A konyvtarat a kdvetkez6 személyek hasznalhatjak
- az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagogusok (beleértve az 6raadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban allo6 pedagogusok, ha jogviszonyuk nyugdijazasuk
miatt szlint meg,
3.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
A konyvtarhasznélatra valo jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg.
A konyvtarba beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartési ideje alatt barmikor lehet,
- tanulok esetében sziikséges a didkigazolvany bemutatasa,
- tanarok esetében fel kell mutatni a pedagdgusigazolvanyt — nyugdijasok esetében a személyi
igazolvanyt.
3.3. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak dokumentumait és
berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.
3.4. A konyvtarhasznalat szabdlyai:
A konyvtarhasznélat sordn a beiratkozottak szamara
- ingyenesen igénybe vehetdk a kovetkezo szolgaltatasok:
- kdnyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvaséterem hasznalat,
- zenei CD, illetve DVD lemez lejatszasa;
A konyvtar hasznalat altalanos viselkedési szabalyai
- a konyvtarat csak ugy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast magatartasukkal,
hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt a
konyvtar el6terében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortan tilos.
- a kolcsonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kolesonzési 1d6) vissza kell
vinni. Az altalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithatd, ha a meghosszabbitas iranti kérést a
konyvtarhasznalo bejelenti.



2. sz melléklet
ADATKEZELESI, UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

|. ADATKEZELES:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 43. §-a értelmében adatkezelési
szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

1. Az alkalmazottak adatai
E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) allando lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam;
¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban toltott
id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,

= alkalmazott altal kapott Kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakor,

munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,

»  munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, Kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

= szabadsag, kiadott szabadsag,

= alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, a tobbi adat az
érintett hozzajarulasaval.

Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog
gyakorloja kezeli.

Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a Kifizet6helynek, birésagnak,
rendérségnek, tgyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2. A gyermek, tanulék adatai
E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar
allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodasi jogcime
és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;
¢) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy
kiilonosen felvételivel kapcsolatos adatok,

* a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak ¢és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,



* atanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, a gyermek, tanulo
fogyatékossagara vonatkozo adatok,

* a beilleszkedési tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

* atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, a tanulo didkigazolvanyanak
sorszama,
= atanuld azonositd szama,
* atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2. Az adatok tovabbithatok

» Fenntarto, birosag, rendoérség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

= Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok a pedagégiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

= Az ovodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak,

* A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az
érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten belil, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban torténik az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

= A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.

= Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

= Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

= A csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek,
tanulo veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

= Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithato a jogosult
személye és a kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositasa szigoraan megfogalmazott titoktartasi kotelezettségeket ir el6 a neveldkre és
az oktatd munkat segit6- és tigyviteli alkalmazottakra.

3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

1. A pedagogust és a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az
esetre, ha alola a sziilovel torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés
tekintetében a tanuld és a sziild kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A
tanuld irasbeli hozzajarulasanak hianyaban sem mindsiil a titoktartasi kotelezettség
megszegésének a cselekvoképtelen kiskoru sziilojének tajékoztatasa, ha az konkrét tény,



adat, informacié atadasa nélkiil, és azt kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a
neveld és oktatd munkat segité alkalmazott meggy6z6dott arrol, hogy a tanulét ezzel nem
hozza hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti
értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, tanulo érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a nevelétestiilet iilésén.

. A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagogiai
célbol, pedagogiai céla habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek-
¢és ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1évé biintet6 eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethet6ség és a felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

. A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatdé munkat segité alkalmazott az iskola igazgatoja
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval — és teljesitésével,
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol a célnak megfelelé6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

. Adattovabbitasra a kozoktatasi intézmény vezetoje és — a meghatalmazas keretei kozott
— az altala meghatarozott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

. Az iratkezelési szabalyzatban, az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és —
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari
6rzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-
oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet, (kozosséget) és az iskolai didkonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

. Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanuldt, kiskorti tanuld esetén a sziilét is tajékoztatni
kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Kiskort tanulonak az
onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziil6 engedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja el6 a Kozoktatasi Informacios
Iroda felé is az alabbiak szerint:

4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.1 A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatas informacios rendszere — kozponti nyilvantartas keretében - a

nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.

2. A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —

kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,



amelyek kozremtikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus-
munkakdorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti
munkakorben, pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakértd munkakorben, azonositd
szamot ad ki.

4. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes adat — az
érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacio rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstél szamitott ot
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

5. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit tanuloi
jogviszonyt, azonosité szamot ad Ki.

6. A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuloi
nyilvantartas tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositdé szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, diakigazolvanyanak szamat,
valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol
személyes adat az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas
jogszert igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szolgaltatast nyajté vagy
az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére vonatkozo bejelentéstél szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A kozalkalmazottak munkavégzésér6l az 1992. évi XXXIIl.,- a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo — torvény 39. § (2) bekezdése a kovetkezé szerint fogalmaz: A
kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Ezen adatkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartasa az  intézmény
kozalkalmazottainak munkakori kotelezettségei kozé tartozik. A Kjt. 45. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol
eredé6 lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. Az a kozalkalmazott, aki a
kozalkalmazotti jogviszonybol szarmazéd kotelezettségét vétkesen megszegi, fegyelmi
vétséget kovet el, és fegyelmi biintetéssel sujthato.

1I. UGYVITEL ES IRATKEZELES:

I. Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az igykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az tgykorbe tartozo tigyek megoldasardl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.
Az intézmény fobb tigykorei:
a) vezetési és igazgatasi tigykor,
b) nevelési és oktatasi tigykor,

) tanuldi tigykor,



d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az ugyvitel (igyintézés) az intézmény tigykorébe tartozo hivatalos tigyek intézésében Kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.

2. A iskolatitkar (iigyiratkezelo) feladatai

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése és végzése,
valamint az tigyeket kiséré iratkezelés a titkarsagvezetd munkakorébe tartozik. Fontosabb
feladatai az alabbiak:

a) a hivatali tigyek nyilvantartasa,

b)az tigyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

c) a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
d)a hivatalos tigyek csoportositasa, rangsorolasa,
e) az iratok iktatasa, eléiratok csatolasa, mutatozas,

f) a hataridés tigyek nyilvantartasa,

g)az tigyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az tigyintéz6khoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

h)a kiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

1) a tovabbitando kiildemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,
J) az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

k)az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése,

I) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

m) az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

3. Az iigyek és az iigyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridés és egyéb iratokat a nyilvantarto konyvbe kell
bevezetni és még a szignalas napjan 4t kell adni az iigyintézéknek. Ugyintézék részére az iigy
iratait iktatoszam, targy és az atvétel id6pontjanak feltiintetésével, valamint hatarido
kitizésével alairasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag
nyilvantartokonyvében.

Az tigyek hataridejének betartasaért a titkarsag vezetoje felel, ezért a hataridéhoz kotott tigyek
hataridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hataridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben
¢s a nyilvantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgatd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni?

a) abélyegzé lenyomatat,
b) abélyegzot hasznalo telephely nevét,
c) abélyegzé hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
d) abélyegzé kiadasanak datumat,
e) abélyegzéért felelos dolgozo nevét.
Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult
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szétosztasarol. A bélyegzo hasznalgja felelds a bélyegzé biztonsagos 6rzéséért és a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerii bélyegzéhasznalatért. A bélyegzé eltiinése
esetén a bélyegzo felkutatasara és az tigyben lefolytatott eljarasra, valamint sziikség esetén a
bélyegz6 érvénytelenitésére az igazgatdhelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaro
illetékes tigyintézé vagy vezetd (igazgatd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak, valamint
sziilojének (vagy a tanuld igazolt képviselgjének) a tanulora vonatkozo iratokba valod
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos
szerveknek (fenntarto, kiillonboz6 hatosagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informaciokat csak irasos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyez6ségérdl az tigyiratkezelének gondosan meg kell gy6zédni. Ha az
igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, illetleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval elintézhetok.

6. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény tgyviteli és iratkezelési feladatait az igazgatd (igazgatd) iranyitja, s ellatja
annak feliigyeletét is. A pedagogiai targykort tigyvitelt és iratkezelést a pedagogiai vezetd
helyettes negyedévenként ellenérzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgato részére. Az
ellenérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitasokat a nyilvantartokonyv —soron
kovetkez6 rovataba kell bejegyezni. lde kell beirni az ellendrzések soran megallapitott
hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.

111, AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

I. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses és mas adathordozé (adattarold), valamint a megjelenés formajatol
fiiggetlentil minden mas dokumentacié, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tajékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelédei
mitkodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodo mellékleteket,
amelyekre tigyviteli szempontbdl még sziikség van.

Levéltari anyagnak Kkell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miszaki, Kkulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti értéki
iratokat, amelyekre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott igykoroket és az elintézendd tigyekhez kapcsolodo iratokat, ennek
megfeleléen tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2. Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato, illetve a felelds
vezetd helyettes engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne
ismerje meg. Az tlgykezelonél 1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval,
tevékenységével osszefiiggo feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

3. Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkar vezetoi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé alairasaval kell ellatni.



Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmistiilése esetén, a térzslap alapjan.

4. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesité utjan érkezé iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) a tévesen cimzett kiildeményeket,

b) anévre sz6l6 iratokat, amelyekrél az iratkezel6 megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegi és ezért hivatalos elintézést nem igényelnek, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezetek, a szakszervezet és mas tarsadalmi szervezetek cimére
érkezett,

C) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgatd fenntartotta
maganak.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltiintetett és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviil kell az igazgatohoz
tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket,
meghivokat. A vezetdk nevére érkezo kiildeményeket az tigyiratkezelé soron kiviil tovabbitja
a cimzetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton, feltintetni, ha a
postara adas iddpontjahoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birosagi idézés, jelentkezés,
palyazat stb.) fiz6dhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratbol nem allapithatoé meg.

IV. AZ UGYIRATOK IKTATASA

1. Az iktatékonyv.

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 1;j iktatokonyvet kell nyitni
¢€s az év végeén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat uagy kell megjelolni,
hogy az tigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutat6zas elvégezhetd legyen. Az iktatas sorszamozasa az elsé iktatoszamtol megszakitas
nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell hazni ugy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashatd maradjon, és fol¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatasi bélyegzé
Iktataskor az irat jobb fels sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegz6 lenyomataval, és ki kell
tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az tugyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildend6
mellékleteket célszeri mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatoszamot, évszamot,
valamint a tételszamot azon feltiintetni. Az irathoz az iktatast kovetéen csatolni kell az irat
el6zményeit. Az iktatokonyvben ugyanezen modszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak
keletkezett tigyiratszammal kell kivezetni a korabbi tigyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezé kiildemények koziil az alabbi iratokat:
a) Amelyekrol a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,
b)a jogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,



sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és
folyoiratokat),

A taviratok és telefaxok iktatasa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Gyijtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos
jelentések, adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonosen, ha
egyiittesen torténik az tigyek elintézése is.

V. AZ UGYINTEZES ES A KIADMANYOZAS

I. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor
Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgésségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

2. A kiadvany tartalma

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezé tigyiratoknak az alabbiakat feltétleniil
tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, székhelyét,

b)az iktatoszamot és a mellékletek szamat,
C) az iigyintézo nevét,

d)az tgyintézés helyét és idejét,

f) az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

3. A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leird késziti el. A boritékon fel
kell tintetni a kiadvany iktatoszamat, a postai iranyitoszamot és a tovabbitas moédjara
vonatkozo kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell
végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek
tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak siirgés, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. A kézbesités a kézbesit6 vagy a vezeté altal kijelolt alkalmazott feladata.

VI. AZ IRATTAROZAS E AZ IRATSELEJTEZES RENDJE

. Az irattari terv

Az iigykorok (iigycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort tgy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartozo iratok (az azonos targykoron talmenden) selejtezési hatarideje, illetve a
levéltarnak torténé atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési
hataridét, valamint azt is, hogy a nem selejtezhet6 tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen névelni vagy
csokkenteni lehet. A nagyobb tgyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az
intézmény tigykorében bekovetkezo jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezé év
elején kell modositani. Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek az
altalanos szabalyok szerint nem keriilnek iktatasra pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok,
konyvelési, bérszamfejtési iratok sth. Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell
tiintetni, és a megfeleld irattari tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat
végleges 6rzési helyére keriil.



2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett tigyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattarba helyezhetd, datum, igazgat6 alairasa.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és 6rizni az évek
sorrend;jében.

4. Az irattari orzés

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhet6 tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatarozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az tigyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozo jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfeleléen az irattarban 6rzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jaro szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell 1étrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
igazgato altal megallapitott 6rzési idé utan szabalyos selejtezési eljarassal az iratok
egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét,

b)a selejtezett irattari tételeket,

C) az iratok irattarba helyezésének évét,
d)az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzo személyek nevét,
f) a selejtezést ellendrzé személy nevét.

A selejtezési jegyzokonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében legalabb tizendt évi
6rzési id6 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idépontjat
esetrol esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megsziinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Ha az intézmény jogutod nélkiil
sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik az



iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok
A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol ¢év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a cseréért dijat nem kell fizetni.

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

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

Az iskola nyilvantartast vezet az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és Kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol. Az
iskolak altal alkalmazott zaradékok:



SZMSZ

Zaro rendelkezések
I. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya Kkiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara és mas
munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhet6sége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az igazgatd helyettese kotelesek ismertetni a  beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezet6 helyettesi irodaban és a tanari szobaban.
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