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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbznevelési intézmény miikddésére, beled és killsG kapesolataira vonatkosd rendelkezéseket
a srervezeti és milkidésl szabdlyzat hatdrozzea meg. Megalkotdsa a Nemzeti ktzneveldsri] =616
2011. évi CXC. torvény 25, §-aban foglalt felhatalmazds alapidn torténik.

A szervezotl és mikddési szabalyzat hetdrozza meg a kiznevelési intdamény szervezeti
folépitését, tovabba a mikadésre vonatkozd mindazon rendelkezéa-ﬂkat amelyeket jogseabily
nem utal mas hatdskorbe. A szervezsti és mikodési szabdlyzat & kinlakitott eél- és
faladntrendsmrak tevékenységesoportok és folvamatok deszehangolt makadését, raciondlis és
hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

A seervezeti ds mitkodési szabdlyzat létrehozdsannk jogszabilyl slapjai az alabbi torvényvek,
kormanyrendeletek és miniszier: rendeletek:

. 2011, avi CXC. torvény n Nemzeti kézneveldardl

. 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

. 2011. évi CXIL torvény az informéacios Snrendelkezést jogrdl és az
informacibszabadsagrol

. 2013; évi CCXXXIL thrviny o nomeoti kixnovelés tankényvellatdsaral

. 1999, évi XLIL. térviny o nemdohanyzol védelmérd]

. 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet # nevelési-oktatdsi intéemények
mksdésérd]

= 1772014, (11112 EMMI rendelet & tankényvvéd, pedagogus kézikényvvé
nyilvanitas, a tanuldi tankfnyvtimogatds és az iskeolar tankdmyvelldtis
rendjérdl

» 2671097, (1X.3.) NM rendelet ishola-egészségiigyi ellitasrol,

1.2 A szervezeti és mikadési szabalyzat elfogadasa, jovahagvasa,
megtekintése
Jolen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulik, szileik, 8 munkavillalék és mds

érdeklGddk megtekinthetik az igazgatdi iroddban, munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan,

A szervezeti #s mikadési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalfjdra, tanuléjira — nézve kotelezd éryényd. A szervezeti 65 mikodési szabdlyzat o
nevelftestilet olfognddsdnak iddpontjaval lép hatdlyba, és hatdrpzatian idore szdl,

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA.,
FELADATAI
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Az intEmndny székhelye szerimti virmegye nove: Hevad vammegye
Feaniarth ankerBlet] kizpoar megreverdte: Egrl Tankerilleti Kizpont
Ol aonenfid: 031593

Salalmi AMalimos Inkols & Aleplaké Mivésartl hikoln
sraluma] stapd okumnentume

A nemzet Tiawevelbors] sxébd 1011, dvi CXC. thrviwy 21. & {3) bokezdése srerind srtaslonmal, figrelemmel 2 nevelis-
chintlsl wénninvek wnlicidéedrfl & a kizneveldsl widrminyek sévhaszndlatind] szélé 202012 (VIIL. 31.) Ebdkid
rendeltd 123, § (L) beluziiadiom Seivtakon, wr alibls szakmn abpdakumentunol adom i

A kifoneveldsi midadoy
L. Magnevezisd
.k Hinoalog v Srihaled Alalioes 1ol &c Alepfoli Miviszed [eola
1.2 Rrvid pewe; Seltabmd Altkwos Iskola &5 AML
1. Felmdatclitinl Belyel
2.1. Székhely: 3377 Szihalesm, Hunyadi Hinos Ok 138,
2.1.1. tekephelye: 3350 Kdi, Rbzsa bt 5.
3 Alspltd ds » Tenntartd nave & seblhelye
L1 Adapith sy peve: Exsheri Exbfotrisok MinErtéruma
3.2, Alwpindi joghtr pyaboorkija embari. onj forrisak mipisoue
3.3, Alapht széibelye: E05d Budpest, Akadizmia obea 3.
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6.].1. dhadimas lskotal nervels-okiatic
6.1.1.1. oupyra vendyzerdl {Belvehes’ mowinuklls taikdi iczim: 240 i5)
6.3.1.2. aled mgozw, felsd togomt
61,13, | éviolyantsl & dviptyamiy

6.1.1.4. u15blsi pyemwekhdd, teulirvsd £gyiiut wevelhesd, olcshact sajitos novebdsi ighayl prermiek, tnuldk
arvre-oktati {rpyeh pazichis flbdésl zavaval kizddk. Sriekni Fogyeiiios - enyhe Emeb
fopyaikms)
reppati rendazend (febrehed maximdliz tonuldi Mtorim:  fii}

.12 afapéoloi mliwiazeiokbaks
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6.1.2.1. zeneminabszeti ig
&j sanszakok - skirondfios taszek (Klssszikus zenc), billmtyin tmsk (Klwnzikus zeme), Gdives
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1.3, egrél foglalhndsek: nopkas), tamilisrobs
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Hatadlyos, 2023, seeplember (1.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1 Az intézmény vezetdje

A kbznevelési intézmény vezetGjének feladat- és [elelfsségi kire az iskola szakmai
feladatainak minél magasabb szinvonall szervezése. Ennek alapjin az intézményvezeld a
jogszabdalyoknak és a szakmai kvetelményeknek meglelelden, a fenntarté iranyitdsa alapiin
vezeti a kbznevelésl intézmeényt, felelds az oktatds-nevelési feladatok ellatisaért,

Az intézmeényvezeto kiemelt feladatai:

- szerveri és ellendivzl a kiznevelési intézmény foladatainak végrehajlasdl, biztositia a szakmai
kovetelmények érvényesiilésat;

- dontésre elékészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatelldtdsdval kapesolatos
minden olyan Ggyet, amelyet jogszabily nem utsl més szerv vagy személy hatédskirébe;



- eldkésziti a neveldtestilet feladatkirébe tartozd dontéseket és a kiiznevelési intézmény
kizalkalmazottaival kapesolatos munkdlatoi intézkedések iratait;

- kezdeményezi a munkavégzdés személyi &5 targyi feltételel biztositdsdhoz szikséges
intézkedések megtételit;

- tajekoztatast ad a fenntartdnak a kiznevelési intézmény tevékenvsogérdl;
- teljesiti & Tankertlet illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért adatszolgdltatist;
- zzakmail értekezletot

- hiv @ssze a koznevelési intézmény mikédésével kapesolatos feladatok megoldasihoz
szikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése. az operativ feladatok irdnvitisa
céljabal.

A Roznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Joghkiivét

esetenként, vagy az lgvet meghatarozott kérében helvettessire dtrubdzhatja.

Az intézményi bélvegzdk haszndlatdira a kovetkezd beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelvettes, intézményegység vezetd minden Ugyben, az iskolatitkdr «
munkaktivi leirdsukban, szerepld tgvekben, az osztalyfdntkék az év végl érdemjegvek
tirzskiinyvhbe, bizonyitvanyba, valamint a flévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor,

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata

Az intézmény hosszu bélyegzojének lenyomata

Szihalmi
Altalanos Iskola és Alapfoki

Movészeti Iskola
3377 Szihalom. Hunyadi Jénos it 138.

3.1.2 Az intezményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvényes helvettesitési
rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) intézményvezetd helyettes, AMI intézményegység vezetd.

Az igazgatGhelyettes, az  intézményegység vezetd hatdsktre az intézményvezetd

helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali

i‘ntézkadés‘t igényld dintések meghozatalara, az ilyven jellegl feladatok végrehajtdsara terjed
3 i



3.1.3 Az intézményvezeto altal dtadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok dltal szamdra biztositott felaudat- és hatdskireibél
dtadia a= alabbiakat,

* gz igazgalahelyelies szimdra oz dravend kfszitésdvel hapesolatos dantések jogat, a
veilasstott tantarivalk meghirdetésdned: jogial,

* gz AMI intézményegyvids veseld sximdra az inlézindny rendezodnyvek gzervezdidvel
kapcsoldatos tdrgyaldsokon az intésmény képviseletét és a réndenidnyekbivl Ragcsolalos
déintis jogdl. '

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és

hataskore
Azigazgath feladntait kéevetlen munkatarsal kdzremkadésdvel Titin el
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:
* iz igazgatOhelyetias,
*  az AMI intézményegység vezetl

Az agargatd  kievetlon munkatdrsmi munkijuknt munkokén  leirdsuk. valamint  ax
mtézményvezetd  kizvellen iranyvitasa mellett végmk. Az intézmeényvezetd kizvellen
munkalarsaiaz igazgatonak tartoznak kizvetlen folelGesdggel 65 beszimolasi kotelezettséggel,
Az intézményvezetd -helyettes kinsverssére az intézmonyvezetd tear javaslator a tantestilet
vilemdnyesési jopkivinek megtartasival ue Egri Tankerdleti Késpont igazeatlja felé.
[gazentihelyettesi megbizast az intézmény hatdvozatlon idére alkslmazott pedagéousn
kayihat, a meghizas hatarasott idfre szdl. Az igazgatohelvettes feladadt- &5 hataskéve, valamint
egvéni feleldssége mindezon teriletekre kiterjed, amelyet munkakdrvi leirdsa turtalmaz.
Seomélyileg felel az igazgatd altal ribizowt feladatokéit. Az igazgatdhelyettes tdvollite vagy
egveb akaddlvozialasa eselén teljes hatdsktrrel vese At munkdjat az AMI intéaményvepysie
vezetd, ennek sordn — az Intézmény igareathjaval egvestetve — Birmely nlyan déntést
meghozhatnak, amely a tivollévd igazgatdhelvettes haldskiirébe tartozik.

Az AMI intézményegység vezetd

Kivilasztasa nyilvdnos palydzar Gtjin torténik. Meehizdsdit a fenntartd adya, a kdealkalmazotti
tandcs veleménye alapjan, az alkelmazotty véleményeréa jopkir megtartasival. Kinevezdse §
— 10 évig terjedd idézzaken szdl, a fenntarto véleménye alapjan.

Kiemelt feladatai:
- folelfs nz intézménvegysdy szakezor( mikidtetésibt,
- a felvételi eljirds rendje alapjin a szabdlyos tanuldi beirntasért,

- arz intézményegysig neveldtestiletének vezetéséért, a munka ellendrzéséént, a
dontésck oldkészitésitnrt, a végrehajiis megsegervezesdort, ollendreésdirt,

= avezetGl megheszélosek utén ax iranyitisa ald tartozo pedagogusokat tigékoetatia
az (lés dontéserrd], hatarozatairGl

- sz ivdnyitasa alh tartozd pedagogusok kérdéseit, vélemeénvét, juvaslataitl ktavetit
ap igazgatotanics, az intézmeényvezetouig feld.

- felelds a szitldkkel valé kapesolattartasdrt

- g zeneiskolon orarend elkészitéséért



a miivészeli neveld — oklatd tevékenység iranyitasadéri, ellendrazéaéért
az ondallé rendezvények megszerveséstort
az adminisgtracids munkiért

vileményt nyilvanit a mikddd intézmény személyi és targyi feltdteleirsl, ennek és
a szakmai munkénak az tsszhangjars]

segiti a dolgozdkat, hogy stakmai tuddsukat szinten tartsdk, tovibbképzéseken
vegyvenek részt.

a szakmai tovibbképaések. szakvizsgak rendiét, tervét felilvizsgalin a beérkezett
igények, teljestilések alapjdn, birdlds utin tovabbitja az igazgatonak.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kivetkezd szervezet] diagram fartalmazza.

iskolatitkdr intéaményvenstd-
helyettes

intézményvezetd

| ‘1

munkakdmisség:
veretik

L amal pedagogusok

— ]

karbantartd
takarito
takaritdi Ea

3.3.1 Az intézmény vezetosége:

Az iskola kibdvitett veretdsdeének a tagiai:

intézményvizetd
intézményveretd-helyettes,

AMI intézménvegyséy vezetd,
munkakiztestrek vezetol,

a kdzalkalmazotti tanfcs elndke,

& pedaghgus szakszervezel titkdra,

o



Az iskola kibGvitett verotfudpe az iskolul élet epianbre kiterjedd lonsultativ, véleménverd és
javasiattevd joggal rendellieed testiilet.

Az iskola vezeldetge epyvilltmiktdik az intéemény mis kielissbgeinek képvigolfivel, lgv a
sxildi szerveret vilasztminyival, a diskénkorméinyzat vezetdjével, az Intézményi Tanfics
veretfjével. A difkdnkormanveatial vald kapesalattartie i intSeményvezetd feladata. Az
intézményvezeld lelelfe azért, hogy a didkinkorményent jogainak drviényesilési lehetdedgdt
megteremtse, meghivia a didklnkormanyzat képviselGjét mindazokra az értekezlotekre,
amelyekhez kapesolodéan a didkénkormanyzat véleményét be kell szorezni.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibossdtott
irntoknak és szabalyzatoknak aliirdsdra az intézmény vezetSie egy sremélyben jogosull.

Az intézmiény chgseerd aliivdsa az intdzményvezeld aldirdsival s az intézmény pecsétjivel
érvényes.

3.4. Intézmeényi Tanacs

Az intézményben a helyl kbzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandce mikodik.
Osszatételét a Nkt 73, §-nak (3), illetve (4) bekeadése hatlirozza meg. A tandes tngiait 8
delegalak vélemém*énak meghallgatdsa mellett az iakala igazeatdjn bizza meg, Az iskols és az
Intézményi Tandes kizitti kapesolattartisért az iskola igazgatoja felelfs. Az igazgats Blévente
beszimol az iskola munkajardl az Intézményi Tandesnak.

3.5. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgini munka belsé ellenfrzdsének megseervesése, a srakmai
feladatok végrehajtasinak ellendrzése az igazgatd feladata, Az intdzményben az ellentraés az
ignzgato kitelesstge és foleldesége, A hatékony és jogszerd mitkodéshes azonban rendszeres és
jol szabilyozott ellendrzési vendszer miikodietése snﬂkségea E rendszur alapait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagbgusainnk munkakérl
leirdsa, valamint pedagdgusok elfmeneteli rendszere teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. ha sziikséges modositani (meghizas. feladat
viltozdsa esetén), Munkakdri leirdsuk kitelezfen szabdlvozza az alabbi feladatkért ellith
vezeldk és pedngigusok pedagdgin és egyéb természet’ ellendrzisi kitelezettségeit:

*  igmzgatd helyeltes

*  AMI intézményegyeée vezetd
*  n munkakdzbssig-vezetdk,

*  azosztalyfontkak,

A igargatd-holyettes, az AM]  intézmdénvegvseg vezetd é3: a munkakiedsség-vezetdk
mutikakdri leivasuk alapjan résat vesznek az ellenbreés) feladatokban, illetve ellendrzik a
huzzdajuk kéevetlentl beosztott szakemberek szakomal munkdjat.

A tapév sorfin vogrehnjtandé ellendezési terileteket @ feladatokkal adekvat médon kell
mevhotarozni.

Minden tanévhen ellendrzési kitelezettségeel birnnk a kbvetkezs teriiletek:

* tanitisi érik, foplalkozdsok ellenfrzése (ipazgatd, igazgntdhelyettes, AMI
intézményegység vezetd, munkaktuteség-vezetdk),



*  tanitdsi orak Litogntiss szakinndcsadin, szakérddi kompetencidval,
* a napld/ digitdlis naplék folyamatos ellenfrzése,
* g igazoll és igazolatlan tanulbi hianyedsok ellendirzése,

* np SzMSzben elfiviak  betartdsinak ellendraése ar osgtalviSpllki, londei
intézkedézek folvamén,

* i tanitdsi orak kesdésének és bofejesésének ellendrzése,

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1 A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb

dokumentumai

Az intézmény thrvenyes milkidéset az aldbbil — a hatdlyos jegszabdlyvokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumak hatdrozzak meg:

* intezményi szakmar alapdokumentum
* o spervezet] s milkddést szabdlyeat

*  apedagbpai program

*  » hazmrend

Az intézmény tervezhotd és clszdamoliathato miktdésének részenként funkeionalnak az aldbh
dokumentumolk:

= o tanév munkaterve (kiegésaitve a filives és éves beazamaolékkal),
- egvéb belsd saabilyzatok (helvieégak, eszkteok hasanalatanak rendje),

4.1.1 Az intézményi szakmai alapdokumentum

Ay intézmeny szakmai alapdokumentumat a fonntartd keésziti el illetve — szikség esetén —
mbdositja.

4.1.2, A pedagdgiai program

A kéznevelési intézamény pedagbeial programia képen az intbzményben folyd nevels-oktats
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagbgiai programjanak megalkotasihoz az intézmény
szAmara o Koeneveldsi tirvény 24, § (1) bekezdése hiztositia n szakmai snalldsdgot,

Az ishola pedagégiai programja meghatarozza:

* Az imbtézmeény pedagdgial prograngdal, ennel résseként az iskoldban folvd nevelés és
oltatds célidl, tovabbd a kbsneveldsi tirvdny, 26.§ (1] behezdésében meghatdrozottakar
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* Az ishelo helyi tontercdl, ennel keretén belil annak egves évfolyamain tanfiol
tantargyakal, a kitelesd, kitelezden wdilogzthaté és szabadon vdlaszthatd tondroi
foglalkosdaokat és azok drassdmait, az eldirl tananyagol & kdvetelményeket,

* Az oktatdisban alkslmezhnto tankonyvek, tanulmanyi segedletek és tanesezkozok
kivalasztdsanak elveit, figvelembe wvéve a tankéinyv ingvenes igénybevitele
iztositasdinak korelezotiséget,

*  Ariskolai beszimoltatiz= ag ismerotek szdmonkirésének kiwetolményeit és formiil, 4
tanuld magatartdsn, szorgalma &rtékelésének €5 mindsitésének kovelelménveit,
toviabbi — jogszabily kevelel kidzdit —n tanulé teljesltménye, magatartiss és szorgalma
Grigkelésténel. mihdsitésének formajat.

* a kozdssbpiejlesaténse), az iskoln szerepl@inek egvittmilkidésével kapesolatos
felndatokat,

* g pedagdgusok helyi intézményi felodatai, az osstdlyvfonéhbi munka tartalmdf, az
osztdlyfénik feladatait,

* i Riemelt figvelwiel igdnylf tanulohlinl kapedolatos pedagsgiog tevdhenysdg hilvi rindjél,

o tonuldhnak gz intézmdnyi déntisd folvamalban vald réssudteli jogai gyakorldndnal
rendjét,

* o tanulék fzika) Allapotdnak mérésthes szikséges madszereket.

A felsorolt tevékenységek szabilyozass o podagdgial program hotiskorebe tartonik. igy nz
ériteklodik a fenti témadkkal kapesolatban otk taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveltestiilet fogadjn el, és a fenntartd jovihagydsaval
villik érvényessé, Az skola pedagdgini programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban,
tovabbia olvashalé az intézmény honlapian. Az shola. verst& munksidében birmikor
tijekoztntassal szolgalnak a pedagigiai programmal kapesolatban,

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkatery az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabilyok
figyelembe vételéval az intézmény pedagdginl programjinak alapul vételével tartalmazza a
nevelési cilok, feladatok megvaldsitasihoz sz0kséges tevekenységek, munkalolyamatok
id6re beosztott cselekvési tervét a feleldetk 62 o hatdriddk megjelolésével.

Az intézmény &ves munkatervét a nevelotestiilet késziti el elfogadasira a tanévnyito
értekezleten kerill sor. A tanéy helvi rendje a munkatery részét képesi. ennek elfognddsakor
be kell szerezni a szilf szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példdanyn az informatikai hildzatban elérhetden n tantestilet rendelkezésére Gll. A tandév helyi
rendjdt az intézmény weblapjin &5 0z 1skolal hirdetdtdblin i el kell helyezn

4.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas
rendje

Az iskolai tanktnyvellatis megszervezéséért az intézminy vezotdje a felelds, amely sordn
epyittmikddik a Tunkerilstrel.

Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelfs dolgozdnak a nevét, aki az adott tanévben;

- elkeszitt ng 1skolal tankényvrendelést,
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= részt vesz ar iskolal tankonyvierjesaléshan,

A tanktnyvrendelésben illetve a tankinyvierjesztésben résztvevd iskolni dolgozokkal a
tankeriilet megéllapoddsat ki,

Az iskolai tankonyvellitiz rendjérdl évente a nevelGtestillet dént az alabbiak figyelembe
vitelével:

. a nevelGtestilel déntése elGht pa intéemény vesetde felmirt, hany tanuld kivin
az iskolitdl tnnkdnyvet kdlesénozni, illetve hiny tanuld részére szikséges, napkoziben
tankonyvet biztesitani.

L] Az iskola biztositjn. hogy ar egvéb foglakezasokon. napkozis foglalkozasokon
megleleld szama tankinyy dlljon a tonulbk rendelkezésére, i tanitizi drakea torténg
felkésaiilésher.
A tanktnyviegyzekbl dz iskola helyi tanterve alapjdn és a sfakmni munkaktetisségek
viilemiénvinek figvelombe vitelivel a szaktandrok valoszijak ki a mégrendelésre Keridls
tankdnyvekel.

A neveldtestillet dint arrdl, hogy a tart(s tanknyv vasarlasirn rendelkevésre alls flesziget an
iskols mely tankinyvek vasarlisara forditja,

A tankbnyvrendelés elkészitéethos az intézményvezetd bekérd ax iskolal saiilé spervezot &s az
iskolai difkinkormanyzat véleményéL.

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanulok kotelesek a tanév végén az iskola kbnyvtdriba
visszaszolgdltutni haszndlhatd dllapotban,

4.3 Az elektronikus és az elektronikus 1iton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus Gton elGillitott, hitelesitett és tarelt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnvitasi rendegeréve]l n Ktzoktolasi Informacits Rendszor (KIR) révan
tartotl  elektronikus kapesolatban elekironikusan  elGdllitott, hitelesitett & tarolt
dokumentumiendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIII.28)) Korminyrendelst elfirisainak
meglelelden. Az elektronikus rendszer hasznilata sordn feltétlenitl ki kell nyomtatni és nz
irattirban kell elhelyesni az aldbhi dokumentumok papir alapd masolatat:

*  apintézményidrzsre vonatkozd adatok mbdositésa,

*  az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tandrokrn vonatkozd adatbejelentéaek,
* o tanuldi jagvissonyea vonatkozd bgjelentéselk,

¢ az oktbber 1-jei pedagbgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton eldillitort fent felsorolt nyomitatvinyvokat az intézmény pecsdtjive| és az
ignegnts aldivisdval hitelesitatt formdban kell tirolni

Az egyeb elektronikusan megkildsit adatok irdsbeli taroldsa. hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat & KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy klan
e célra létrehozott mappdban tdvoljuk, A mappihos vald hozzdférés jogdt az informatikai
rendszerben  korlitozni kell, ahhoz kizdrolag az intézményvezetd 4&ltal felhatalmazott
személyek (a2 iskolatitkr és az igazgatbhelyettesek) frhetnek hozzd.



4.4 Teenddk bombariadé és egyéb rendkivilli események esetére

Ar intézmény mikadésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden dlvan eldre nem
lathatd eseménvl, nmely a neveld éz oktald munka azokdsos menetét nkaddlvozes, illetve az
iskold tanulbinak és dolgozdinak biztonsdgdt fs ppéazedpit, valamint az intdemibny &plilatés,
felszoveldedt vessdlyestoti

Rendkivinli eseménynek mindsiil kiltintsen

- n természeti kataszteofa (pl. villimesapds, [ldrengés, drviz),
- tdz,

- a robbantdssal tirténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény hdrmely tanuléjanak vagy dolgozdjinak az intézmény épiiletdt vagy
a benne lartdekodd személyek biztonshgit fenvegetd rendkivili ceeményre wiald tény jut a
tudomisiara, koteles azt azonnnl kozdlni az intézmény verptGitvel, illotve valamely
intezkedéare jogosult folelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az intéeményveretdt,

Hendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetoh:
= intéEminyvezetd
- intézményvezerd-helyeties, AMDintézményegység vesetd
A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:

. fenntartit,

L] mtézmenyveretir,

® btz esetén a (lzoltdsigat,

. robbantdzszal tirtdnd fenyepatbs esotén o renddrabget,

® személvi sér(lés esetén o mentdket,

» egyith esetekben nz esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasatrofa-elhiritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetlie seltkségesnek
tartja.
Az épiilet kitiritési rendje

Az éplletben tartdzkodd személyeket rinsztani kell, A jelzés: folyamatosan tartd kolompolas.
Ezutén haladéktalanul hozzd kell litni a veszélyeztetett épiilet kitivitéséher. A
gvermekesoportoknak a "Tizriadd terv” alapiin kell elhagyniuk az épiiletot.

A veszélyeztetett épliler kiliritdse sordn fokozottan Geyelni kell o kovetkezdkre:

Az épilethd] minden gyermeknek thvoznia kell, ezért az drat, o foglalkozdst tartd neveldnek a
tantermeken kival (pl. mosddban, szertivhan, sth) tartézkodd gyerekekre 1 gondolnia kell

A kiurités soran a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagydsaban
segiteni kell,

A pvermekekel a helyiség elhagyasa aldtl 65 o kyjelol varakozast helyre torténd megérkozéskor
a novelinek meg kell szamolnia.

Az intezményvezetinek, illetve az intézkedéare jogosult felelde szemilynek a veszélyertotett
épalet kitritésovel egyidejilep - felelfs dolgozik kijelalésével - gondoskodnia kell ax alibbi
feladatokrol:



. a "Tzrindd terv"-bon szerepld kijiratok kinyitisarsl,

. o kbamiveretékek (ghs, elektromos fram) elzirdsdrol
. a vizszerzési helyek szahadda tételatal,
. az elatsnpslynydjiis megsrorveéaded],

» 4 rendvédelmi, (letve katasztrddn elhiritd szervek (renddrsée. tzoltdsig,
Hizszerdazek, sth.) logadasardl.

Awépitletbe drkeeld rendvidelmi, katasstrdfaelhiritd szecy vereldiét az intéamény vedetdiének
vagy azdltala kijelolt dolgozdnak tajékortatnia kell az alibbiakrdl:

. a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

. a veszélveztetott dpilet jellemzdirtl, helvszinrajzardl,

= az epitlethen talilhato veszélyes anvagokrid] (mérgekrdl),

. az dpitletben tartozkods személvelk letszdmarol, dlatkorardl,
" az éplilet kioritésérd]

A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité szervek helyszinre érkerését kivetden a szorv
illetékes vezetdjének igénye sperint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az illetékes
szery vezetfjének utasitisail az intézmény minden dolgozGin é= gyermeke koteles betartani.
Az intézmény minden dolgozdjdnak alapvets feladatai kizd tartozik, hogy a gyermekek részére
ar epészsdglk, testi épségitk megfredether szlikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli
hogy a gyermek balesstet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a sulikséges intéukedéseket
megtegyve. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo szemely észleli és brtesiti az intézmény
valamely alkalmazottjit, annak haladéktalanul meg kell adnin a szikséges segitséget, és
értesitente kell nz intéamény vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele brdekében.

A renddrség, a mentd és a tizoltosdg telefonszamit minden intézményben a telefonok
kazelében, 36! lthatd helyen ki kell flggesatani,

Az intézményvezetd, akadilvoziatdsa esetén az intézményvezetd:lelyettes szitkség esctén
intézkedik arcdl, hogy o fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitdése mieldbb
megtorténjen.

Bombariadd esetén a legfontosabb teendok az aldbbink:

s Ha gz intézmény munkavillaldja az épitletben bomba elhelvezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejolentd telefon Gzenetot vesz. a rendkivali
eseményt azonnal bejelenti ax iskola legkfnnyebben elérhetl vezetGenck: Ar értesitett
vezetd vagy adminisztricibs dolgowt a bejelentés valosdgtartalmanak vizegdlata nélkul
kdtoles elrendelni a bombarviadon

o A bombariadd elrendelése a tizrindéhoe hesonldan az iskolai csengd swaggatott
jelzésivel thirtdnik.

« Az igkola épiiletében tartézkodd tanulék & munkavdllaldk ax épiiletet a biariado
tervnek megfeleld rendben uronnal kdtelesek elhagyni. A gyilekezésre kijelilt terdlet
- ezzel ellentétes utasitis hidnvibinn — a kézilabdapalya. A felligveld tanfirok & niluk
lévei dokumentumokat mentve kitelesck az oszidlyokat cornkoztatni. a jelen lévd és
hidnyed tanuldkal haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét éz felugyelotét
ellatni, a tanul6czoportokkal a gyviilekezs helven tartozkodni,

» A bombarindot eleendeld személy a rindd elrendelését kiivetden haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendfireégnek. A renddrséz megérkesésbiz ac
épiletben tartdekodni tilos!



= Ay jskola igargalda haladékianul kiteles az cseményl n fenntartdnak &3 a
Korményhivatalnnk bejelenteni.

s Ha n bombariadd bejelentése telefonon tirtént, akkor az fzenetet munkavallald
torekedjél arra, hogy a fenyegetit hosseabb beseélpelésre késnlesse, ipvekeszék minél
Lobb tényt megtudni a fenyegeléssel kapesalathun.

A bombariadé lefijisa folvamatos caengetéssal 62 szdbali kizléssel tOrténik. A
bombariado dltal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje pehtolni kiteles a tanitis
meghosszabbitasaval vagy pitlolagos tanftési nap elrendeléséval.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az intézmeény vezetol munkarendjének szabalyozasa

Az intermeény vezetdje vagy helyettese vagy az AMI intézményvegység vezetd kil
pgvikiknek az intézménvben kell rartozkodnia abban az idoezakban, amikar tanitasi drak,
tanuléink szdmdra spervezet! iskola: rendszerd délutdni tanrend foglalkozdsek vannak. Bzdst
at igazgald vagy helyettese) koztl legalabb egyikitk hétfoi6l péntekig 7.30 &5 16.00 dra kizott,
az intézminyben tortéekodide. Egvebekben munkijuket az iskola sziikségleieinek &8 nktuilis
feladataiknnk megfeleld idoben és idotartamban laak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai hety 40 6rds munksiddkeretben végzik munkdjukar. A heti
munkaiddkeretl elsd nopja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanap)s; wtolsd napip a8 hét utolsé munkanapin. Az otnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje 2 munkanapok szdmaval arinyosan szamitendd ki
Bzombati és vasirnapi napokon, Unnepnapokon munkavégzés cank irdisban elrendelt esetben
lehetséges,

A pedagieusok, papl munknidejikot - az oravend. a munkatory és az intezmény havi
programjrinak szem aldit tartasaval —altaldban maguk hatdrozzak meg. Az srtekezleteket,
szll6l koneultacidkat altaldban keddi napokon tarjuk. ezért ereken a nupokon a napi
itlaghan B-Grasnil hosszabb, legfeljebb azonban 12 Grds munkaiddre kell sedmitani. A
munkaltatda munkaiddre vonatkord olGirasait az ravend, a1 monkatere, o havi pragramok
kifiggesstése, (llotve a Helyben seokisos midon kiffiggesztett hivdetés Gtjin hatirogzs meg,
Seikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidf-beosztist egy pedagbgus esotén, vagy
pedngdpusole meghatirozotl csoportja esetén is. A munkaidd beosztas kihirdetésiére ebben nz
egotben is i fontisk a2 ivanyvadok.

5.2.1 A pedagbgusok munkaidejének kitoltése

A pedagbgusok teljes muonkaideje a kdtelezd drdakbél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy n pyvermekekhel, tanuldkkal a szakfelodatdnok megftleld foglolkozdssal
pasyefiiged fEladotok ellatdsihor szikseges 1ddbdl all. A pedagogus-munkalirben dolgozok
munkaideje tehat hivom részre oselik:

g8) o neveléssel-oktatdassal lekatant idd (régebben kitelezd Graszdmban ellavott feladatok)

b) a neveléssel-oktatdssal lekitone munkaiddn (01 a kbuokt munknidd terhéve elvégrends
feladatok



¢} & munkaidd 1obbi résaében elldtott feladatok

A kotelezo ornszamban ellatott felndatok az alabbink:

o tanithsl orak megtariasa.

egyvib loglalkozds- a tanlargyfeloszidsban tervezhetd, rendszeres nem tanbrai
foglalkozds-, amely

a) saakkor,

h)  sportkor, iemegsport foglatkozis,

¢} egyéni vagy ceoportos felzlrkdstatd, fejlesats foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetséglejlesatd foglalkozds,

€) mapkoz,

f)  tanulast, iskolai felkészulést aogitd foglalkozas,

g) felearkdatard, teheiség-kibontakoztald, specldlis ismereteket adé egvénil vagy
caoportoe, kiztesigl fojlesetést megvaldeitd caoportos, a =abadidd eltdltését szolghld
c=oportoe foglalkozds,

h) =z iskoln pedagdgiai programjaban rigzitett, a tanitdsi orik keretében meg nem
valtsithntd osztdly- vagy csoport foglalkozds lehet,

A pedagogusok iskolal szorgalmi iddre irfnyad6é munkaidé-beosztasit az drarend, a munkaterv

€5

a kiftiggesztett havi programok listaja tartalmazza, Az drarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe vonni. A tandri kéréseliet az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdpée szorint figyelembe veszi.

A

neveléssel-oktatiassal lekotott munkaidon thl a kotott munkaido terhére

elvégzendd feladatok

8) foglalkozasok, tanitasi Grik elfkészitise,
B) a gvermekek, tanuldk leljesitményvének értékelése,

¢) az intézmény kulturdlis- és sportéletémek, versenyeknek, a szabadidd hesznos
eltdoltésénelc mogszerveztsn,

d) a tanulek nevelési-oktntdasi intézményen belili GnszervesGdésének svgitéssvel
dezzeflipro feladatok végrehajtaszn,

¢) eldive tervezett beosatlis sverint vagy dlkalomszerden gyermekel, tanuldk — tandal és
egvith foglalkozdsnak nem mindsiilo - felitgyelete,

f) atanulé- és gyermekbulesetek megelGzésével kapesolatos feladatok végrehajtisa,
g) o gyermak- és ifjusagvédelemme) Gsszefliged feladatok végrehajtasa,

h) ) esetl Helvettesités,

1) & pedapégini tevékenvaéghez kapesolodd Gevviteli tevékenyaég,

i) nz intézményi dokumentumok készitéss, vezetése
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k) = sulilokkel torténd kapesolattartis, szilsi értekezlet, fogndodra megtartdsa,
1} osztalyf@nok: munkdval tsszefuges tevékenység,

m)pedagogusiolilt, gyakornok seakeal segitése, mentordlisa,

n) a nevelGtestilet, a szakmai munkakizosség munkijaban torténd réspvitel,
0) munkakpzteség-vezetds,

P} az intézmény fejlesztési foladatokban vald kozremikadés.

q) kirnvezeti neveléssel Ssszefilged feladatok ellitasn,

r) iskolai szertitr fejlesztése, karbantartasa,

g) a pedsgdgini program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandral vagy egyih foglalkozdsnak nem mindsilf feladat ellitdsa

t) tamulmanyi kirandulas.

A podagdeus a kitétt munkaiddben kiteles a novelési-okiatas] intézménvben tavtozkodn,
kivéve, ha kizdrélag az intézmenven kivill olldthatd feladatot 141 el, amelveket az intézményven
kivil lehit teljesitenie.

A neveléssel-oktatdssal lekitttt munka idejét méphaladban a pedagogusnak tovabbi tandral
és egylh foglalkozie meglartasa akkor vendelhatd el, ha

a) a munkakdr nines betdlive, a palydzati eljiirds idejére,

b) a munkakér nincs betdltve, és az &lldshelyre kiirt nyilvinos pilyazat sikertelen volt,
faltéve, hogy a munkakazvetitési eljiris sikertelen maradt, és a pedagdeusck dllandd
helyettesitést rondszerében sem all rendelkezdste megfeleld senkember vagy

c) a betdltort munkakor feladatainak ellatisa betegség baleset vagy egvéb ok miatt
varatlanul lehetotlennd valt.

Egy pedagbgusnak elrendelhetd tanbrai és egyéb foglalkozdsok szima egy tanitdsi napon a
kettd, sgy tanitdsi héten 4 hat érdt nem haladhatjs meg. A neveléssel-oktatisaal lakatbut
munkaidd leled hatfea folett] ecot] holvottesitis tanitasi dvenként legleljebb hormine tanitisi
nap.

A munkaidé t6bbi részében ellitott felndatok

A kiitetlen munkniddben, vagyis a teljez munkaidd 20%-aban (heti 8 dra) a tSrvény szerint a
pedagogus _munkaideje beosetasit vagy felhasanilasit maga jogosull meghataroani” [Nkt
62§ (5)], nem szabad megfeledkezni nrrdl, hogy a pedagdpus szamara ez az id6 nem szabadidd,
hanem munkaids, Nem irhaté el6 szdmira, de elvarhato tdle, hogy ebben oz idésavban is a
tanuldk érdekéhen végzett tevékenységgel foglalkozzon, nkar az intézmény teriiletén belil,
amennyiben ez indokolt.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendiét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyeties dllapitja meg az intdzmény drarendjének figgvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok tsszedllitisindl az intézminy feladatellatisdnak, zavartalnn miktdésének
biztositisdt kell elsddlegesen figyeloembe vennl. Az intéamény vezetasigének tagim, valumint
a pedagigusok a fenti alapely bethrtdsa mellstt javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
hérések higvelembe vételére.

A pedagigus kijteles 10 perceel tanitdsi, foglalkozdsi, ligyeleti beosztdsa elott a munkahelyén
{illetve a tanitis nélkili munkanapok programjinak kezdete el6it annak helyén) megielenni,
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A pedagigus n munkabdl vald cendkivill tavalmakadisat, annak okt lehetfleg eltad nap, de
legkéatbb az adotl munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intéamény veretdjénel vagy
helyvettesinek, hogy kéevetlen munkahelyi vezédtéje helyetiesitésdrf]l intézkedhessen. A
hignyzd pedagégus kiteles vérhatéan egy hetet meghaladd hidnvzisinak keadetekoy
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuftatni, hogy aladalyostatizs esetén a helvettesitd
tandr biztosithassa a tanulék szimara a tanmenet szerinti elérehaladdsi, A tappénzes
papirokat legkésdbh a tappénz utoled napiit kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak,

Rendkivali esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az iguegatohelyettestil kérhet engedélyt
legalibb két nappal eldbb a tanitisi cra (foglalkozds) elhagydsara, & tanmenettdl eltérd
tartalmn tanitdsi ara (foglalkozds) megtartdsira, A tanitasi orak (foglalkozdzok) eleserélését
az ignzgatthelyettes engedélyvesi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hifinyzdsok esetén — lehetdség
szeTint — szakszerd helyettesitést kell tartani. Ha a helvettesitd pedagdgust legalibb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasa eldin biztak meg, gy kitelez szakszord drdr
tartand, illetve o tanmenet szerint elGeeholodni, o szakmailng setiksépes dolgozatoku)
megimtm é8 kijavitani:

A pedagogusok szamara — a kitelezd draszamon feltih — a neveld—oktato munkaval Gsszefuged
renidszeres vagy esctenkénti feladatokra a meghizast vagy kijeldlést nz intézményvezetd adja
az igazgatahelyeties és a munkakozdsstg.vezetdk javaslatainak meghallgatdsn utan,

A pedagdégus  alapverd  kotelessége. hogy  tanitvanyainak  heladasat  rendszeresen
opztdlvzatokkal értékelje, wvalamint szdmukra a  sedmszerd  osstalyzatoken  kival
visszajelzoscket adjon eldrehaladisuk mertékérdl. az eredményesebb tanulas érdekében
elvigzondd feladatokedl.

5.3.7 A pedagogusok murikaidejének nyilvintartasi rendje

Az intézményvezetd az Grarend és a munkatervben meghatirozott feladatok alapjin az
intézményben  foglalkoztatott  pedagigusok  vonatkezdsiban munkaidd-nyilvintartast
vezettet, és 0 munkavégzést havonts igazolja.

5.4 Az intézmeény nem pedagogus munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben # nem pedagbgus munkavillaldk munkarendjét a jogszabialyok betartdsdval
az intézmény zavartalan miikiddése érdekében az intézményvezetd Sllapitja meg. Munkokéri
leivdsukat az igazgatd késziti el. A thevényes munkaidd &6 pibendids Ogyelembevételével ay
intéxmbny veretdi tesznek javaslatot o napl munkarend &sspehangoll kinlakitdsara,
megviltogtatisdra, 65 a munkavillalok szabadségdnek kiadésira: A nem pedagbgus
munlkaktirben foglalkortatoitak munkarendjét az ignzgatt hatdrozes mep. A napi munkaidd
megvaliostabisa az intéaményvezetd, adminisstrativ &5 technikai dolgozdk esetében az
intésményveratd szobeli vagy ivisos utasitasdval thrténik.

5.5 A tanitasi orak, drakozi sziinetek rendje, idotartama

Az altatds #2 a névelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantdrgylolosztdssal Osszhangban lev8 heti dvarend alapjdn (rténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi dvin kivali foglalkosdsok csak a kitelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utin, rendkiviili esetben (igazgatél engedéllvel) amzok elGtt
srervezhetdk. o
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A intézminyben tartézkods gyermekivk fellgyeletél az intdzmény reggel 7.00 Graldl o tanitas
végéig, illetve az epyéb (tanbran kivali) foglalkozdrok idején biztositja. Az intézménybe a
tanuldknak reggel 7.30 éra é2 7.45 dra kozoit kell megérkezniak. Az intézményben a tanitds
reggel 8.00. drakor kezdodik. A tanitds orik idétartnma 45 pere.

Az iskoldban o tanitasi drdk és az drakiom szunetek vendje a kivvetkezd:

L. ora: 08.00 — 0B.45 sziinet: 08.45 — 09.00
2. Gra: 09.00 - 09.45 sztimet: 09.45 — 10.00
3. Gra: 10.00 - 10.45 seiinet; 10.45 — 10.55
4. Gra: 10.55 - 11.40 szunet: 1140 - 11.45
b, ora: 11.45— 12,30 szinet: 12.30 — 12,40
6. ore: 12,40 -13.25 sziinet: 13.25 - 13.35
T. 6ra: 13.35 - 14.20 seinet: 14.20 — 14.25
Napkdzis foglalkozas

A tanitdsi Ors végétol szervezett foglalkozdsok, jarék, étheads
14:30 — 15:30 Tapulisi idd

15:30 — 16:00 Uzeonna

16:00 — 16:30 Ugyelet

A tanitdas orak engedély nélkitli litogatdsdra csak az intézmény vezetd 65 a tantestiilet tagial
jogosultak. Minden egyéb esethen a latogatdera az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi drak
meghkewdéatk utdn nem zavarhatdk, kivétell indokolt esethen az jgazgatd tehet, A kitelozd
orvosi és fogorvesi vizsgilntok nz igazgatohelyottes altal al6re egyvestetett iddpontban és médon
thrténhetnek, lohetSség szerint ugy, hogy n tanitast mingl kevésbé zavarjik.

Az orakom szinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagbgusck foligyelik. A foldszint 42
emeloti folvostkon 2.2 ngveletes neveld felieyel. A bejird tanuldk érkezdse miatt korai
tgyeletot ztositunk 7.00-t61

5.6 A miivészeti részegység iskolai munkarendjének megtervezése

A miivésgett iskola munkatervét az AMI intézményegység vezetije késziti eld, A mivészeti
izkola természetébdl fakadoan sajit iddrend szerint mikodik. Ennek elkészitéséhez kikeri a
fonntartd, az skolnl szaldl szervezel, a tanuldkal érintd programokat illetien ng 1skolm
dinkonkormdnyeat volomonyél is. Figvelembe vesm a felottes spovvek intézkedéseit, a
neveldiestillet  hatarozatait ez javaslatait. A munkatery végleges kislakitasarvd] és
elfopadasardl a nevelStestiler hatdror A tantirgylelosstdst az igazgatd a szeptember 10.4
allapotnak megfelelden dllitin Gssze. A tantdrpyleluselis alapin az drotery, valomint a tanuldk
ts tanuloesaportok sedmn. Kialakitasanal figvelembo kell venni a tandrok képesitését, egyvéni
képessfigeil, a munkafeladatok ardnyos elosztdsat és mas specidlis korilménveket és
sxlikséges feladatokat. Biztositani kell a "B"tagozatos nivendékek meglelold szintdl szakmai
folkészitéedt. A milveszati iskola dsszesitett drarendjét sgeptember 20-ig, ill. fobruar 1-ig kell
tiezzaallitani. A tanuldk drdit dgy kell bepsztani, hogy azok ne dtkéazensk kzismeroti iskoldjulk
tanitési draival, vagy munkaidejikkel, A fidrevi ordk bepsetdsindl dgyvilni kell arra, hogy a
tavolabb lalkd tanuldl dpdit - ha lehetsfigez . kapeanljuk a kistelexd tantfrgyi deakhoz A
caoporios Grakat a sginel koebeiktatasaval kell megtartani,
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Azoknak a tanuléknak, akik tévol laknak a mivészoeti iskolatol, il a tanitis helyétd], vagy ezt
mis ok Indokoltts teszi, a csoportos 6rik - a kiselGképzs, oloképzd és a "B" tagountosok briinak
kivételével - hoti egy napra dsszevonhatéh. A megtartott hangszeres ordkat, a szolfézs és
kitelesd tévgyi Ordkat nz e- naploban kell feltntetmi. A tanitési ordk zavartalaneigs
értlekében a tanart és a tanuldt &z orirdl kihivo, vigy o tanitasi 6rit mis médon zavarnk nem
szabad. Rendkiviili esstekben az igazgato kivatelt tehet,

A tanultk lrszamkerstit (felvett tanuldk sedma) o hatdlyos rendelkezéseket b2 a tanterveket
(oraterv) figyelembe véve kell meghatérozni, A csopartos 6rdk  tanulélétszdménak
meghntdrosasrsl a Kt melléklete rendelkezik. Ahol ez tanulmanyi szempontbol indokolt (pl.

@ zenel palyvara készilok esetében) az jgazgatd kisebb létszdmi csoportok kialakitasat, vagy

egyéni foglalkozdsit engedélvezheti, figvelembe viéve a Kot rendelkezdseit éa a mindenkori
intézményi kiltedgvetéat.

A tanitasi 6rak idotartama egyéni oktatas esetén klasszikus zenei miifajban
Fétargy: (A7 tagozaton 2x30 pere (egvéni) B lagokzatin 2x45 pere

Kibtelest tantdrpy: A tapozaton 4 4. évlolyam vépsig. (szolféze)

Idétartam: 2x45 pore elmilet

Kételewbon wvalaszthatd tantargy: ha a taould mér teljesitelte a kitelezd tantargy
kiwvelelményeit (a =zolffys alaplok 4. éviolvamar elvégeszle), aklkor halyette a kdtelezien
vilagzthats tantdargyak kozdl kiteles ecgyet felvenni, az 6-10. éviolyamig. Ezek kolinbiad
csoportoe  foglalkozfzok lehetnek:  seolfézs,  zensismerel, zenetéribnet-zeneirodalom,
zeneelmélet, kamarnzene, zenekar.

ldStartam: 2x45 pere.

Villaszthatd tantargy: Az el6képzs 1. éviolyamitol a képzis teljes idejélion | vagy 2 tantirgy.
Ezek lehotnek: szolfézs, zeneelmélet, zenettrténet zeneirodalom, kamarazens, zenekar.
ldftartam: [détartam: mimmum 1x30 illetve 1x45 pere

A tanszak kitelezden elfirt tantirgyai és azok Sraszimai figvelembevitele mellett a tanuld
mis miveszoti dg (tAnomdvészett) képrésébe is bekapesolodhat, illetve azok tanitisi ardin
réazt vehet az eldirt tBritési & tandf) meghizetése melletr.

A tanitasi orak idétartama csoportos oktatas esetén
!.‘..‘ﬁt.ﬂrg}': neptane, moderntine, grafika. festésnct
[ddtartam: 4x45 pere

5.7 Az osztalyozd vizsga rendje

A fElevi 68 év vl tanulmanyy osztdlyeatok megallapitasihoz o tinolonak osztalvord vizsgat
kell tennie, Fa:

a) az ignzgatd felmentétle a tandrai foglilkozdsokon vald részvétel nldl, magintanuld
joiviszonya van

b) egy tanévben 250 Grandl tobbet mulasetott, és a neveldtestitlet nem tagadta meg az
opptalvazd viesga letdteldnek lehetdisbes,
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¢) ha a tanuld hidnvzisa gy adoltt tantargylil az évi tanitis] deak 30040 meghaladta &
a neveldtestalet nem tagadin mog oz esetilyord vizsga letélelének lohetdeégél,

d) Atvitelnél az iskola intézményvezetdje elGirja.

Az iguzgatdhelyettes kijeloli a vizegablzottsagol, meghntirozza a vizsga idejét e helyét. A
vizsga idopontia el6tt legalibb tiz nappal értesiti o tanul6n és sztileit a vizsge idelérd és
helyérdl,

A felvételi vizsgiak, beiratkozas, beszamolok és javitovizsgak lebonyolitasanak
szabalyni.

A mivészeti iskola tanuldi jinius oled hetében kapjak meg nzokat a lopokat (seal
nyilatkozat), melyek kitdltésével irdshan megerdsitik, hogy tovibbra is 1skalankban kivinnak
tanulni, dnkéntes alapon. A tanszakot, hangszert valtani szandékozdk is ekkor adjak le
drjelenthezdsitket. A Lszilti nyilatkomat ™ot a fotargy tandrok adjak ki és gyiijtik Gssze.

A kivetkezd tanévre is benniinket walasztd tanuldk névsordt és beosztobt tantdrgyait
fisszesiteni kell a felvétell meghirdetés el6készitéséher. Felvételit hirdetni caak olvan szakon
szabad, amelyikre varhatoon felvehetd &) tanuls. A felvételirdl. pedagdgini €8 szorvezési
kérdéseind] az iskola t4jékontatot ad ki

A beiratkozdst az iskolavezotés dltal megbizott pedagégusok és tgyviteli dolgod segitik
A muvészeti alap- . ill. miivészeti zardvizsga:

Az alapfoka, il tovabbképzo éviolyamot befeiezd tanulok mivészeti alap- | ill. miveszeti
shrdvizseiat tehetnek. A vizspn letétele nem kitelezd, de elmaraddsa esotin a zeneizskolan
tanulmanyok magasabb eviolvamban nem folvtathatéak. A mivézszeti alip- ds shrovizegit a
tanty vigl vizsgak idején kell megseerveri.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas
rendje
Azintézmény saorgalmiiddhen hetlits]l péntekig veggel 6,30 oritdl déhutan 18 drdig vannyitva

Az iskoldt szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyiban —zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartisi rendtdl vald eltértare — eseti kérelmek alapin — az
intézményvezetd ad engedély.

Tanitisi napokon a hivatales Ggyek intéxése az iskolatitkari irodiban torténik hétfEo
pentokiz reggol 8.00 dra s 11.00 dra kizott.

Az intezmeny a tanitasi sztmetekben o hivatlos dovek (ntézdstre kiltn Geyveleii rond szerint
tart ovitva. Az Ggveletl rendet sz intézmény vezetde hatfirodzn meg, ¢ o2l o eelinel
mepghexdése ¢t o szilék, a tunuldk éz a neveldk tudomasira lhoszd hirdetményelk Gtjan

Az intézmény épliletében sz igkolai dolgozdkon 65 o tanuldkon kivil csak a hivatalos Ggyet
ititiézdk tartdzkodhdtnak, illetve azok, akik evre oz intézméng vezetdjatdl engedélyt knptak. A
tanuld tanitds id6 alatt az intézmény épiletét csak n 52018 — személyes vagy irdsheli -
kévégire, sz osztalylintke vagy a részére drat tart) szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja
el. Rendkivili eséthen — 22016 kérds Hidnviban — ae intézménybal vald tavordern anx
intéeményveretd vagy ne intéaményvezetd-helyettes adhatnak engedélyt. A tanulék tavoedsal
az intézménybdl a neveldk esak irasos kilipdvel engedélyezheti,



5.9 Az intézmeny létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Ay iekoladpiletet cimiablival, ay oszldlytermekel ds spiktantermekel o Magvar [iztdisnsdy
clmerével kell ellitni. Az dpileten ki kell tieni a nomzeti lobogdt, az Burdpal Unla sduilajdl.

Az iskola minden munkavallalojn és fanuldja felelds:
* &tz é3 balesetviédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsadrt,
*  n kiztesig tulajdon védelmédrt, allapptdnak megdreéséért,
* az iskola rendjének. tisztosdednak meglrzéadrt,
* a2 energliafelhasendlissal vald takarékoskodasért,
*  atlz- &5 halesstvédelmi, vidamint munkavédelmi szabdlyok betartiaaén,

A tanulék  az  intdzmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feligyelettel
haszndlhatjék. Az iskola tantermeit, szaktantermeif, tornatermét, szamitdstechnikai
felszereléssit; sth. a difkok eladsorhan a kitelezsd és a wvalaszthatd tanitdsi orakon
hasgnilhatjak. A foglalkomisokat kdvetden — a tanteremdért felelds, vagy a foglalkozast tartd
podagdgus feliigvelete mellett — lehetfsée van az iskola minden felszerelésének haszndlatira,
A szaktantermek. tornaterem, sth. baszndlstinnk rendiét o hhcirendhez kapesolodd belss
seabflyzatok tartolmossdk, nmelvek betartdsa tanuldink ¢z a pedagdgusok szamarn kételezd,

Az egyves helyiségek, létesitmények berendezeseit. felszereléseit, esghdeeit elvinni csak axn
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellendben lehet.

Vagyonvédelmi okek miatt nz Gresen hagyott szakiantermeket, szertarakat zarmi kell A
szaktantermek. swertdrok bemirhsa az Ordt terto pedagogusok. illetve — a tanitasi orakal
kivetden — a technikal dolgozok foladata.

A diak@nkorményzal az iskola helviségeit, az iskols berendezésail — az igazgatbhelvettessel
vald egveztetés utin — szabadon hassndlhatja.

A tarsadalmi tulajdon védelme, nnyagi feleldsség:

A mivészeti iskola tanuldja anyaglag felelds az iskols dpliletében hasznall és az iskolatol
hasgnilatra kitlestinattt hangsrerokért, kottakévt, egyab eszkiizkért. Ha az iskoldnak a tanulé
Eiarl okozotl, ae igeegatd kételes a kavokoeds kdrillményeit megvizsgilni, az okozott kér
napysagat felmérni, és lehetfség s2erint a kirokozd spemélyét miegdllapitani, Ha tanuld okéizotl
kirt és felelfssége egyérielmiien megdllapithatd, o Hagirendben foglaltak szerint kell eljirni.
A vizsgilatrdl jegyvzdkinyvet kell késziteni, melynek turtalmardl tdjékoztatni kell az érintett
feleket. Ha o tanult kirtéritési felelfssége megallapithatd, a tanulot, illetdleg a szalit a kar
meglizetésére irasbhan fel kell szélitani. Elveszett hangsaert, oktatasi eszkdsl lorgalmi dron kell
megtéritenl, vagy azonos allngh hangszerrel pitolni. Ha a hangszer, eszkoz elvész, ast
haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak. vagy helyettesének, aki a szikséges
intézkedéseket megteszi,

Az intézmény évente teljos kirid leltart végez, melynek végrehajtasit a leltirozdsi saabilyzat
tartalmazza.



5.10 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

A dohanyzassal kapesolatos eldirasok

Az intezmenvben — ide érive ax iskola udvarat, a [Gbejirat eldtb 30 méter hosssisdei
terilletréset &8 ne iskoln parkoliydt is —a muonkavdllalok é5 az intézménybe ldtogntdk netm
dohfinvozhatnak. A2 intéeményben &5 ax iskoldan kivil Lartott iskolai vendezvénvelken
tanuldink spamira o dohanvzas és ax ogészedgre kiroz élvozet] cikkek ldgyasetass tilos! Ax
iskoldban és az azon kivil Lartolt iekolai rendezvénvekre alvan tanuldt, aki - az iskeldban,
iskolat rendesvényen szolgilatot teljesitd személy megitélése szovint — egiszadgre drtalmas
eztnok {alkohol, drog, sib.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulaszidsnak
szamit, a4 tavollétet igazalatlinnak tekintjiik,

A nemdohdnyzik védelméndl wld thrvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohinyeis szabibdlyainak végrahajtdsaért felelds szamély az intéemény munkavédelmi felelfse.

A tanulébalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok

A tanulbk sedimdrn minden tonéy elsd napjin az osetalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajekoztatot tart, nmelynek soran — koruknalk és fejleniséguknek megielelo szinten - felhivia
a fegyelmuket a veszélyforrdsok kiktszbdbblésére, A tdjékoetatd sordan szdlm kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélveirdl 1s. A tayékoziatd megtorténtét
¢a tartalmat dokumentdlni kell, o tajékozintis megtorténtét o didkok alairasukkal ignzolidk.

Balesetvedelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantéargyak tanarainak, amelvek tanuldsa soran technikai jellegl balesatveszély lehatGsége all
finn. Thyen tantarvevak: fizika, kémis. biologia, sedmitdstechnika, tochnika, testnevelés’ A
oktatds megtarténtét az elektronikus napliban dokumentilni kell. Az egves szaktantermekben
Grvinyes balesetvidelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabdlvzatok tartal mavedak, amelvekel
a tanuldkkal o szakianivc a tangv elején kiteles megismortetnl, Az smertetésén jelon nem lévd
tanulék szdmira patlolag kell ismertetsi az elfivasokat. Az iskola szamitogépeit o tanulok cank
taniri feligvelel melletl hassndlhatjik.

Kiflon balesetvédelni, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szémara minden alvan
esethen, amikor a megazokottal sltérd kirtlménvek kozdtt végeznek valumely tevilienyaéael
(pl. peztdlvkirindulis, munkavégzés, sth.). A tajekoztatist a foglalkozast vezetd pedagbzus
kiteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanulfink és a pedagdgusok szdmirs kitelezd, Az a
pedagdgus, aki nem jelenti ax ordjdn tértént balesstet, mulasztist kivet el A balesetek
jegvedkanyveszését, nyilvantartisit, a  kormdAnyhivatalnak, Tankeriiletnek toriénd
megkuldését az intézményvezetd altal meghizott munkavédelmi kapesolattartd végai,

A pedagogusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tie-, baleset.,
munkavédelmi téjékoztatdt tart az intézményhez megbizott kilsds munka- és balesetvédelmi
felelds. A tdytkoztatd 1ényét és tartalmit dokumentdlni kell a tiz,-6s munkavédelm oktatisi
napldban, Az oktatason vald részvételt a munkavillalok aldivdsulkkal igazolifk.

A pedagégusok a tanitdsi erdakra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegi
eszhézbket csak killén engedéllyel vihetik be, az eschiz veszélytelenségének megallapiidsa
az intézminyreseld hatdskore, aki sziiksdg esetén szakember dltal kiadott véleményhesz kitheti
az egzhdz drai haszadlatdt. A pedogdgusok dltal készitet nem technikai jellegd pedagigion
eszhazdlk a tanitds drdkon korldtozds nélkil hosznalhotok,



5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

A plindennapos lestnevelds, teatmozgas megvaldaitasinak modjat a kdznevelési thrvényben
mepghatarozotiak szerint szervezzilk meg o ktvetkead modan.

Oktathzunk ihb céljai:

- tehetedpek felfedeséas és gondozisy

= gyengdbh tanulok felzdrkoztatasa

= gzollemi terholés kompenmliss

- a mozghs, a sport valjEk az Oromszerzés forrdedva, a tanulék életének szerves résebvé,
eldsegitve sz egbszsépos felndité vilast

A mindennapos testnevelés szervesésnck véssletszabdlvoziza a Pedagdgial Program szerint
tartenik.

5.12. A tanitasi oran kiviili egvéb foglalkozasok

Az iskola — a tandral foglalkozazok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, szukségletei,
valamint az ntézmény Ieheldstgeinek  figyelembe vételével tandran  kivilli egvéb
foglalkozasokat szerves. A foglalkozisok helyét be id6tartamat az igazgatd és helyettese
riguitik, terembeosstissal egyiitt, A foglalkozdsokat az elektronikus naploban
adminisztraljak.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintil képzés
igenyvével a munkakozosség-vezetSk €8 az ipnzpatd egyeztetése utan lehet meghirdetni.
Frek vezetoit az igazgato hizza meg,

* Az iskols dnnepi miisorainnk, megemlékeziveinel tapveil az édves munkatepe
tartalmazsn a misor elkészitdssort folelds pedagbgus megnevezdésivel. Az Gnnopségeken
az iskola tanulbi o hagivend, az SzMBz é3 a spobell utnsitdsoknak megfeleld sltazékben &
rendben kitelessk megjelenni.

* A versenyeken valt részviiel a didkjaink képességeinek kialakitdadr és feflesatését
célozza. A tanuldk intézményi, virosi, kistérségl, megyei &8 orsadgos meghirdotéed
versenyeken vehetnek részt, szaktanfin felkézzitést igénybe véve. A meghirdetott orszigos
versenyekre n Elkészitdsént, a szervezésért, a nevezésért a szaktirgyi munkaktztssigek
és ny ignzgatohelyettes feloldsek.

* A felrarkéztatasok, korrepetilisok célin az alapképességek fejlesztése €3 a tonlervi
kivetelményvekher vald felzarkdetatis. A korrepetilist az igazgatd altal megbizott
pedagdgus tartia,

*  Aziskola énekkara és zenekara sajitos didkkirként mikadik, vezetGje az igazgatt dltal
meghizott kirusvezetd tanir. Elsfeorban ar egyén kizis éneklésének igényét hivatolt
kigligiteni, de az iskolai, kistérségd és5 varoat kultuvdlis rendesvénvek szinesilésél is
srolgdlja. A kirusprobak, zenekari probik meghatdrozott iddben — a rendkivall eseteket
leszpdmitva, heti két alkalommal tarthatok. Ex iddben egyéb foglalkozdsok cank az igazgato
vawy helvettesének kolon engedélyével szervezhetdk.

*  Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente tobb elfadast tekinthetnek meg iskolm
koretben. Lehetdség szerint olyvan ifjdesdgl bérleter vilasstunk, amelvek s tanuldh
kulturilis, torténelmi vagy miivészel) smereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakdrikon, vagy az osztalyfGniki drin kinisen megheszélve tanulsdgokka) ssolgaljunak
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az altalanos iekolas kovosztaly spimara. Feleldse vitlasstotl pedagbgus, akil az igazgals
biz meg.

* A zenei kultirn fejlesztése érdekében az érdeklddd tanulék stimara évi hérom
alkalommal n tanitas) idében egy drdsdotartamu hangverseny-latogatist sgarveziink.

*  Aranulmanyi kirdindulas az iskolni élot, o kizdesegek kinlokitazanak és fejlédésénck
srerves, potolhatatlan vésze. Bzér az iskola mindent megtese a kirindulisok 1gényes és
egyvben olesd mogsrervezése és problémamentes lobonvalitiza drdelében. A tanulmanyi
kirindulisok szervezésének és lebonyolitdisinak kérdésent ignzgatdi utasitisban kel
srubdlvorni.

5.13. A napkozire, tanuldészobai foglalkozasra vonatkozo szabalyok

* A naplkdzis, tanulészobai foglalkozasok a déleldtti tanitasi drak végestivel —a tanuldk
dravendjbhez igazodva — kezdf@dnek és délutan 16.00 drdig tartanak. Az skola &
tanuldk ssdnidrn 16.30 driig felligyeletel Matosit,

* A napkdzis 62 a tanulészobai foglalkozdsrsl vald hidnyzast a szillének jelpznie kell.

= A tanuld a napktzis, tanuldszobai foglalkozdsrdl csak a sz010 személyes vagy irasbeli
kévelme nlapjén téavozhat el Rendkiviili esetben -telefonon torténd egyeztotéssel — a
tanuld eltavogfisarn a esoportvezetd tanar, intézményvezetd vagy a helyettese
engedélyt ndhatnak.

5.14. Egyvéb foglalkozasok a Mivészeti Iskolaban

lskaldink feladata. hogy kibontnkoptassa a miivészi képessfgeket, fejlessze a mivéss
tehetsdgeket és felkésritsen szakirinyd tovabbtanulasra, Legaldbb hat és legleljebb tizenkettd
dvfolyam van. A tanuld az utolsd alapfokd éviolyam hefejezéséy kovetfen mivészeti
alapvizegil, az uteled tovibbképzd éviolyam elvégedsét kovelden mivészets zdrdvizsedl tehet.
Az iskala téritést és tandij senbiddyzataban megallapitot) térités dij ellenében beti hat tanoran
foglalkozds biztositott a fGtargy gvakorintansk és clméleténck clssjatitdsdhox: - Fatarsynek
nevezzuk az elsddlegesen kivalasstott tantirgyat,

- A kitelez§ tantargy és kitelexfen vilaszthatd tantirgy o fGtargy ismeretanyaginak
feldolgogisdhoz sziikséges tantirgy.

- A vilaszthatd tantargy a Bitirvgy ismerctanyagit kiogészitd tantargy.

Hangversanyek, bomutatok, kiallitaeok:

- nivendékhangversenyek

- tanari hangverssnyek

- vendégek hangversenyei

- néptane, moderntine bemutntdk

= lndllitasok

A hongversenyek., bemupatok, kidllitdsok tertalmukban és  szervesdéstikben szoresan
kapesolodnak & mivészeti tanulmanyokhoz. Belépd dijat az iskola ezekre az eseményekre nem

szed, de thmogatast altaliban, miikddéseher. s tonuldk tdmogatasahoz tehotséggondozas
segitéséhes 88 mis nevelfsi-oktatisl feladat megszervesésdhex elfogadhat.



A miivészeti jskoln altal szervezeit nvilvinos hangversenyen, bemutatén, kidllitdson valo
szerepléshez a s2016 horadjarulist a tanuldl jogviszonnyal rendelkezdk részéve megadotinak
kell tekinteni.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGE!
6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A noveldtestiilet — a kioznevelési torvény 70, § alapjan — a nevelési—olitatdsi intézmony
pedagégusaimak kozissige, nevelés) és oktatas kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd &5 hataroeathozd sserve. A nevoldtestilot thgla n nevelési-okiatdsi intézmeény
valamennyi pedagogus munkakért betaltd munkavillaléia, valamint a neveld ssoktato munkat
kowvetlenil segitd egvéb feladfokd végrettadpd dolgomdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelftostillete o nevelési os oktutisi kérdésekben n nevelisi
~ oklatds] intézmény miikddésével kapesolatos Ggvekben a kienevelési tbrvénvben es més
jugszabdlyokban meghatirozott kérdésekben déntési, egvébként pedig véleményezd és
javaslattevd jogkireel rondelkeszik.

A intéemény pedagbgusai ax iskolsi kényvidr kisvemdktdésével kblestinglés lorméajiban
megkapiik @ munkéjukhoz szitkséges tankinyveket é5 egvéb kiadvinvokat. A nevelilestitlet
tngial munkdjuk thmogatisdra egy-egy laptopot kapnak haszndlatea. Ereket o laptopokat &
pedagdzusok otthonukban is hasendlhatjak. Nem seakeéges engedély a tandri laptopok és mis
informatikai eszkizdk iskolin kivili, a pedagbgiai programban szerepld rendezvénven,
eseményen, kulturalis misorban teténG hasznalatakor. '

6.2 A nevelGtestilet értekezletei, osztalvértekezletei
A taniv strdn o neveldiestdlet az aldbbi dllandé értekezletoket tartja:
*  tanévnyito, tanévzdrd értekezlet,
*  fizléwi és ov vegt osztdlyoro konferencia,
*  tajékoztatd és munkadrtekesletek (iltaliban havi gyvakorisaggal),
*  nevelési értekezlet (Evente legaldbb két alkalommal),
*  rendkiviili értekezlotek (setkség szerint),

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd tssze nz intézmény lényeges problémainak
(fantos oltatas kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet dtalakits,
megvaltoztato rendeletek &5 utasitasok értelmezése céljabol. ha azt s nevelttestilet tagminnk
legalabb 60%-a, vagy ar intézmeny igazgaidja szikségesnek latja. A peveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzikonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekexletet vezetd
spembly, @ jegyzokdnyv-vezeld, valamint epy az ertekezleten végie jelem lévd személy
(hitelesitd) irali.

Magasabb veretdi megbizishoz kapesolodo vélemény kinlakitasa

Amennyiben a hatalyos jogezabdlyok lehetdvé teszik. aneveldtestlet neveldtestitleti értekeslet
keretében alakitis ki & véleményét az intézmbnyvezeth masodik megbizdsi ciklusira
vonstkodan.



A véleménvesl nevelfitestillet] drtekezlet eldkészitésire 3 Lagd bizottsdg jon létre. A bizottaag
megalakitdsil a fenntartd altal megbizott intézményvezetd-helyettes végel, A bizottsdghan -
lehetfleg szerint - a székhely és a tagintézmények egyenld aranyban képviselterik magukat, A
hizottsdg | elnokbdl és 2 tagbal All

A nevelitestiilet minden tagjit meg kell hival a nevelbtestaloti értekezletre az értekeslotot
megeldzien legalibb 3 nnppal.

A neveldtestilleti drtekexlet levezetésdn a bizotisdg elntke végzi.

A nevelGtestileti értekezletedl jegyedkonyv késsiil A jegyzdkonyvvezetd & a hitelesitdk
személydt a2 értekezlet megkezdésekor valasztjak s jelenlévik kéziil a jelenléve nevelatestiloti
tagok.

A nevelfitestitleti értekeslot akkor hatdrozatképes, hn azon tagininnk legalibb 2/3-a jelen van.

Az intézményvezets masodik meghizasi ciklusira vonatkozd vélemény kinlakitdsa torténhet
nyilt szavazassal vagy tithos szavazissal,

Nyilt szavazds torténhet kézfelomeléssel vogy név szerint, Utdbli esethen dbécésorrendben,
prymast kiivetGen helyikan feldllva kozlik a déntésiket a nevelGtestulet tagiai.

A spavazng modjirdl a8 szavazast mogeldzien nyilt szavazassal, egyszeri szitdhhséggel
diintenek a jelenlévik.

A szavazatok szamldlasal a bizottsdm tagok vigaik:

Anevelfrestilet a véileményvinek kinlakitasa eldtt meghallgatin az intézményvezstot.
Anevelftestileti ertekezlotre a fenntartd képviselGel meg kell hival

Az draadik tandeskozdsi joggal vehetnek réset az drtekezloten, szavarisi jogra nem jogosultak.

Osztalvirtekezlot

A nevelftestitlet egyv-egy osztilyktzbisség tanulményi munkdjanak és neveltség srintjének
clemedsét, drtdkelbsdt  (osztdlyoed  drtekezletek) ar  csatdlyvkézbiségek  problémdinak
meogoldi=it osztalyértekezleten végri. A neveldtestiilet csatdlvértekezletén caak az adott
osztalvkiztaséohen tanith pelagiguenk vesunek résmt kitelsz§ jelleggel, Qustélyériekerlel
stliksép szerint, nz oseldly@ntkik mepgitélése alapidan barmikor tarthatd az ceztdly aktualiz
problémfinak megtargyalasa céljahol.

A nevelftestitlet déntés jogktre az egész intéeményre vanatkozdan
. a pedagogial program elfogadies,
. az SEMSE és g hdzirend elfogadisa,
. a fanéy munkatervének jovahngvasa,
- dtlogd ériekelésck és beszaimoldk olfogaddsa,
= a nevelatestiilet képviseletében aljard pedagdgus kivalasziisa,
. a didkénkormanyzat mikadésének jovihagydss,
= aajir feladatainak és jogainnk részleges AtruhfAzdsa.

A neveldtestillet déntéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri spotabbséggel hozzn, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ngyeket, amelyek kapesan titkos:szavazassal dént, A szavazaiok egyenlisége esatin



az gazgitd szavazata dint, A dbntések és hatdrosatok az intéamény iktatolt iratanyagdba
keriilnelk.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniushpn az igazgatd dltal kijeltlt napon
tanévzard értekezletre kerill sor. Az értekezletel nz igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor
du tanév végén — az iskolavezetés dllal kijelolt iddponthan — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtest (et

Ha 2 nevelftestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dulgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja. akkor munkavallali értekezletet kell dssuelivni.

A neveldtestiileti értekegletre — tandeskozdsi joggal — meg kell hivni a tdrgy szervinti egyetértési
joggal rendelkezo kozisség képviselGit is. A nevelGtestileti értekezleten a tantestilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esethen — az igazgatd adhat felmentést.

6.3 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei
Szakmai munkakdzosségek

A munkakOzibsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladntot ellitd pedagdgusok.

Ennek megtelelden az iskoliban az alabbi munkakiiztsségek mikddnek;
*  Alsos tanitok munkakozossége
*  Felsds tandrok munkakdzissége

Szervezeti elhelyezkedésnket az iskola szervezen Abraja mutatjn.

A munkakozdsségek tevekenységének célin, hogy segitse (agial szakmai munkaja mindségi é=
modszertani fejlesstdsdy, torvazdsit,

Munkajukat éves munkatery alapjan véeguk Minden tanévben, valomennyvi munkakdztissty
legnlibb 3 értekezlotet tarvt. A munkakéebsségt ériekezletet a munkakdebsség-verats hivia
dssze. Az ertekezletot dssze kell hivnia akkor is, ha az ipazgatd vagy az ignzgatéhelyettes
alrendeli. vagy a8 munkakbzbssép tngjainak logalibb egyvharmnda inditvinyoria

A munkakizieséget a munkakoztsség-vezold iranyitin, akit ax igezgatd bix meg o
munkakoziiasigl tagok véleménvinek kikérésével, legleljshb 6t dvro.

A munkokixizsdgel részlelis felodator;

Gyakoroljdk a neveltestilet altal atruhdzott jogkdrdket é5 elvégzi oz exzel kaposolatos
feladatokat.

Résxt vestnek o iskola szakimai munkajanak iranyitasiban, tervezésbben, szervezésiben ds
ellendreésiben.

Javaslatot fogalmaznak meg av egyes szaklanfrok kiildn meghizdsaira.

davitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevel-oktaté munka szakmal szinvonalal,
mindsagél,

Javaslatot tesanok a szertarak és a suakkonyvidrak fejlesstésire.

Egvuttmiktidnek egymissal az iskolai nevelf.cktatd munka sszinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabl informacidAramlis biztositisa érdekében Ggv, hogy a munkakighsség-vesstdk
rendszeresen konzultdlnak egymasenl ée nz intézmény vezatdjével,



A munkakdzissdg a tanévre s26l6 munkatery alapjin résat veay az intézményben folyé szgakmai
munkn belsd ollenfirzésében, a pedogogusok drtikolési rendszerinek mdkddielésdvel
kapcsolatos feladatok ellitassban,

Fejlesztik 2 spaktdrgyi oktaths tartalmat, tokéletesitik a modaszertani eljarisokat,

Kezdeményesik a helyi pilyazatok és tanulminyi versenyek kiirdsdt, hiziversenyeket
seorviernek H tanuldk tuddsdnak feflesatése cdliabiol, propagalidk n mis szervesstek dltal
meghirdetatt versenveked,

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szorvezik g pedagogusok tovdbhképaésit.

Osszedllitidk nz osztalyozd, a kitlonbozeti, a javitd vizsgak feladatait, és ezeker értékelik.
Tamogntiak o pilynkezdd pedagogusok munkdjat, Elesstik a munkatfics) kozdsséget.

Az intézménybe kertld, nem gyeskornok pedagigusck szdmara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus: mentort bintositanak, aki figyelemmel kiséri az 0] kolléga munkéjat,
tapasztalatairdl negyndévents besgamol az intézmény vezstdinek.

Figvelemmel kisérik azintézményvezetd kgelolése nlapiin a gyakarnokok munkajat thmogald
azakmal veretdk munkdjit, segitik a gyvakornokok beilleszkedésar.

Javaslatol tesznek az oktatds tirgyi feltételoinek fejlesstésére.

A két munkakistisseg segitséget nviajt az iskola vezetfsogénel az egvebges novelést nlapelvek
kinlakitdsdban éa ezek gyakorlnt] megvalésitasation.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

7.1 Az iskolakozisség

Az iskolakorieség az intézmény tanuldinak, szok szileinek, valamint az iskoldban
foglatkpztntott munkovillaldkonk sz Geszessage.

7.2 Az AMI intézményegységével vald kapesolattartis rendje

Az AMI intézményegysig vezetdle az igazgatOtanics tagin, kowvetlen kapesolatot tart az
mtézményveretivel 4s n miveszeti iskola pedagdgusaival.

7.3 A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestilerébdl és az intézménynél munkavallalelr jogviszonyvban allo
adminisztrativ ¢z technikai dolgozékbol 4ll. Résavétell jog illeth meg oz intézmény minden
dolgnzditl és kozossépdt nz intdeményi rendezvénveken, Véleménvesési jog illeti meeg nz
intéxményvezetd megbizisaval Osszefiggd diontésekben. Az elhangzott javaslatokat és
vieleményeket a dintés elokészitése soran a donteést joghor gyakorlojannk mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti értekezlotet évente legalibb egvszer, a tanév inditdsakor, valamint a
vieleményezés jogkordbhe tartozd fonntartdl dontések meghozatale clétt kell dsszehivni Az
nlkalmazotti ertokezlel Bespohivasdt sz alkalmezottak 20 %-a naprend megjeltlésivel
kexdemenyezheti. Az alkalmazotti kizdsség ertekezleteird] jegvzdkiny vet kell vezotni



A munkavillalét kbzosség kapesolattartasinak rendje

Az igazgatd — a megbizott vezeldk o= a vilnsatolt képviselik segitebgével az alabbi iskolai
kilztinségekkel tart kapesolatot:

* szakmni munkakéndsségek,
*  eplldl munkakdetandp,

* intézményi tanfcs

*  diskankorméanyzat,

*  osztdlykdessségelk:

7.4 A sziil6i munkakozosség

Az iskoliban miikods szulol szerveret a Szaldi Munkaktzdsseg (a tovdhbiskban: SzM). Déintési
jogkbrébe tartoznak az alabbiak:

*  sajat szevvereti 3 mikodési rendjének, munkaprogramjinak meghatarordsa,

* a képviseletében eljiré személyek megvalogztizn (pl. a s2al5 munkakoztiestéyg elabke,
tisztafgviseldi),

* g szilld munkakdzissée tevikenységének szervezdss,

* sajat  péngesekézeikbfl anvagi  tdmogatisok mértékének. felhasendlisi  modjinak
megallapitdan.

A szoldi svervezetnok (S:8z) véleményverési joga van oz intézmdény mOkbdését drintd daszes
kérdéshen. A szilfi szervezet intézmeénnyvel kapesolalos véleményét, javaslatnit a szilé
szarvezel vezetije vagy o valasztott elnbk juttatja el az intéemény vozetdsdpbihes.

A BIM vezetdsdgivel torténd folyamatos kapesolattartasiért, ar SZM véleménvénck a
jogezabdly Altal eldirt ogotekben toriing bosporzésdirl az intézmény igaveatdia folelds,

Egy osztdly tanuldinak sz018 szervezetivel o gyvermelklkbetesivel vezstd baztAlvfindk
kdzvellen kapesplotot tart,

7.5. Az intézményi tanacs mikodése, valamint az intézmeényi

tanacs és a vezetok kézotti kapesolattartas formaja, rendje

Az intéaményi tandes 4 helyl kietesdgek drdekéinok képviseletére a cailldl, a neveldtdstitlet,
az intérmény székhelye suerinti teleplilésl Gnkorminyiatl képviseldibdl alakull egyextetd
forum, mely a nevelési-oklatisl intézmeény mikédését &rintd valamennyl lényeges kérdésben
véleménvnyilvanitéal joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

Az iskola intézményi tanicesal valé kapcsolattartisiért az intézminyvezetd a felelds. Az
intézményi tandcdot az dgyrendjében megnevezett tisztaigviseldje dletve tagja képviseli az
iskolfval vald kapesolattarids sorvan.

Az intézményvezetd félévenként egy alknlommal beszpamol az intézményi tandcsnak nz iskola
miikddéséril,
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Az intézményi tandcs elntike sedmira nz Inlézményvezels n tandév rendjérdl szl miniszter
rendeletben meghatirozotl hataridén beltl elktldi a neveldestilet Elévi & a tandvi
pedagigial munkajinnk halékonysagarol s2016 elemzését elvégzsd nevelitestiloti értekezletrdl
készitett jegyatkonyval.

Az intézményi tandes képviseldjét meg kell hivni a szilfi vilasztmény és a digkdnkormanyzat
vezetledge réazére thrtandd tajékostatg értekezlotre, melyot az iskola vezutdie 65 helyuttesel
évente hirom alkalommal (tanév elején, @lév végén és o tanéy szorgalmi id@szakinak viégén)
hivnak dssze. Az rtelegloten az intéeményverstd véleményesteti ae dves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdl szdld nevelStestileti javaslotot, =z0| a tandv kiemelt feladatairdl,
villamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rigzitett feladatok teljesitésdrol,

Szitkséges esethen az intézményi tandce képvieeldje nz iskolavessidség, valamint a
neveldtestilot értekezleteire is meghivhatd.

Az intézményi tandes &s nz iskoln vezelGsége koxdtti kapesolattortds egvéb szabilyait az éves
iskolmi munkaterv &8 az intézményl tandcs Ogyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatdrozza meg.

7.6 A didkénkormanyzat

A dikdnkorminyzat az iskola diikjainak éedekvédelmi és jogerviényesitd szervezete, A
dinkonkprmanyzat véleményt nyilvanithat, javasintisl élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével €8 a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
spervezeli és mikodési szabilyzata szerint mikadik. Jognit a hatilyos jogszabilyok,
joggyakorlasanak madjat sajal szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikidéséhez seikedges
foltételokon az intézmény vezotdje biztositia o szervezel szlimarn.

A diakénkormanyzat véleményt nvilvanithat, juvaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmeny
miikddesdval és a tanuldkkal kapesolatos valnmennyi kéedésben.

A diaktinkormfinyrat szorvezeti es mukddeés] szabdlveatial a didkdnkormanyzal kosziti ol és n
neveldtestilet hagyja jova. Az iskolm didkonkorminyvzal élén, annak szorvezetl 68 mikidési
szalifilvzaliban meghatdrozotiak szerint vilosetolt didkinkormanyzat vezetdilletve az jskolal
didkbizotteag all.

A diakénkorményeat tevékenyvségit a didgkmoxgalmal segild tanar tamogatja &5 fogin Bzaze,
akit ezzel a feladattal —a didkkéztisség javaslatdra — az igazgato ble meg hatdatozott, legloljebh
dtéves iddtartamra. A diikénkorminyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatdrozort iddben — didkkozgydlést tart, melynek Gsspehiviizal a diakinkorminyzat
vezelfje kezdeményesi.,

A didkbnkorminyzat sservezeti és mikodési szabilyzatdt az intézmény belsd mikbdésének
szabdlyai kazirt kell rizni. A didkGnkormanyzat az iskola helyiségeit, nz iskaln berendezéseit
ar igazgatohelyettessel valb egyeztetés utin szabadon haszndlhatja.

A didkonkorminyzat véleményét — a hatélyos jogszabilyok szerint — be kell szerezni
+  agiskolai SZMSZ jogszabilyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadisa eldtt,
*  a hirirend alfopadiss eldi

A vélemények irdsos vagy jegvedkonyvi bessoreéstort nz intézmeny igazgatojs felelds. A
jogszabily dltal meghatdrozotl viloményoztetézen [sl0] a2 intézmény nem hativor meg dlvan
fgyeket, nmelyvekbon a dintés eldtt kitelezd kikérni a didktinkormanyzat valemonyét,
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A diaktinkormanyzat a tanulai érdekképyviseleten til résat vesz az iskolai élet — tandrdn kiviali
— ulabbi terileteinek tervevésiben, szervezdsében és lobonvolitasfibin:

- o tanulmdanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyizatok sth.);
- kalturdlis, szabadidds programok szervesise:
- a tanulok tajékoztatdsa (iskalatjedg. iskolaradio, iskolai honlap.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kdetisségek legalapvetdbh szervesete, a tanitdsi-novelésl olyamat nlapvetd esoportin.
Déntéai jogkiribe tartoznalk:

o kilddttek delegdlisa az igkolai didkonkormdnyzathba,
e dintés az oaztdly beltgyeiben.

Az osztalvkozosségek vezetdje: az osztalyfinok

Az-uszt&lyﬁinﬁhﬁt - a2 cezlilyBndks munkakaziesée vezetGevel konpultdlva — az agazgato
bizza meg minden tanév faniusaban, elsdsorban 8 felmend rendszer elvét figyelembe véve,

Az ogztalyfdnik feladatai és hataskore

* Megfeleld magaviseletsi; az iskolai didkdnkormdnyzati munkdibun & az isholai
rendesvényeken aktiv oswidlykézdsséget alakit ki sz osstalykizfesée  moglelsld
iranyitasdival.

* Fejlesztia tanuldk személyiségén, eldsegitl egészstges lelki és testi feglodesiket.

» Elfsegiti a tarsndalmi normakhoz és az iskolal elvirisokhox igarzodd éetdlerand kialakitasat
s ellogadasit,

* Tanbrakon kivili - sziikség esetén — iskoldn kivili kozbssdglejlesats, szabadidfs
programokat (pl. osztilyvkirandulas, tira, seinhiz-, mizeumlitogatis) szerver

® Az osztélyezintil 3 az iskolal rendezvényeken kiséri osztdlyar, feligyel a tanuldkra.
* Megismeri a tanuldk csaldadi &s szocidlis kérdlményeit.

= Rendseeres kapesolatot tart s egvittmikadik o tanuldk szalemvel.

*» RHendezeres kapesolatol tart és dgyittmikddik az osgtalvban tanitd nevelfllel

* Tijékoatatin a tanulékat és a sz0l6ket az Sket brintd kérdésekrs]. Erdemi valaszt ad a
sx0ldk és tanuldk iskalal élettel kapesalatos kérdéseire.

» Figyelemmel kiséri a didkok tanulményi eldmenetelét, és errdl rendszeresen — legaldbb
havonta — tajékoztntja a szitldket.

= A bukdsra dllo tanuldk sziileit a félév vége és az v vige clftt legalabb exy hinappal irdsban
arreait.

* Ha a tanuld az év végén tanulmanvi kitelezetiségeinek nem tesz eleget, a szildket
Ldjékoztatis a tanuld lovibbhaladasanak feltételoird].

* Pigyelmerteti a sziildket. ha a gyermekik jogainak megivisa vagy fejlddésének eldzegilose
drdeksben intézkedést tart exlkadgesnok.



A sxzil6k figvelmét fFelhivia a seocuilis &3 egvil jutlatisokra.

Thmogatja és segit az osztalvban makods szGl6i szerveret munkajér.

A szilok tdjékoztatasira szdlol értekezleteket ¢ fopadodrakat szerven,

Fuolozott vorddiéese] oplalkonk ax osztdlviba jard kismell Gevelnet eényld tanuldklal

Az obzxtgly tanuléingl elldtja n gvermekvidelmi feladatolat, egyiltimikédik o
gyermekvédelmi feleltssel, sritksig eselén a gyermekjoléti és canlodsegitd szolgaluttal.

Segitl a tanuldsi, beilleszkedésl, magatartisi nehbzséggel kizds tanulok iskolai munkajat.
Tamogatin a tehetséges tanulok fejlodéséat,
Tajékozodik a tanulak iskolan kivali tevékenysdgeirdl

Az iskolaorvosi szolgdlat bevondsdval figvelemmel kiséri n tanuldk egészségi allapotdt, és
ertdl eziikség esetin tajékoztatja ax osztdalyban tanitd nevelSket.(pl. tarths belegsézek,
fopvatékossiipok, gvopyszerdreikeonysie)

Minden ho végén érdemjegeyel értékeli a tanulok magatartasat és szorgalmit.

Az elsd félév végén és 5 tanéy végén javaslatot tesz a nevelitestletnek a tanulok
magatirtis &3 szorgalom osztdlyzatara,

Az elsh félév végen ée 8 tandv végén javaslatol tesz a neveldtestiiletnek s tanuldk egész
tanévi munkajannk dicserettel tarténd elismerdésdre,

A hazirendet megsertd vagy foladatuit elmulaszto tunulit elfsztr szobeli figyelmeztaleshen,
majd irdsbeli igvelmeztatésben, intdben vagy rovaban réaresiti.

Sialyosabb esétben javaslatol tesz o tanuld elleni fegvelmi elidras lelolylatisira,

Figvelemmel kiséri a lanulok hifnyzdsait, vezeti n mulasztisi naplit, & mulasstiasokst az
osxtélynaploban havonként Gaszesiti. lgazolatlnn mulnsatas esetén a jogszabalyokban eldirl
rendelkezések alapjdn jar el

A tanev elojén elkészitett osztalyfonok: tanmenet szerint vezeti az osztalyfomiki drdkat,
azokra elore felkészal.

Segiti és Gsztinm n  tanuldk kozépiskolal tovabbtanuldsdt, megiamerteti oket a
phlyavalasztas és tovabbtanulas lehetdségekkel.

A nyoleadilk dvfolvimban o =2010k dontése alapjin elldtja o thneldk koeépislkalal
jelentkezésével kapesolatos felndatokal, elkésziti az ehhez szitkséges dokumentumokat.

Elkésziti ax osztalyfiniki munka éves tervezetét (osptalylindki munkaterv, csztédlyfintki
tanmenit),

Elkésziti az osztalystatisztikikat és ezekhez kapesalods elomzéseket.
Elkesziti g félevi és tanév vég ertekoléselot az osztaly kiztsseg fmlodéseral.

Betartja az alapvetd erkdlesi normiakat a tanulékkal. a sziilékkel és a nevelGlarsakkal
sremben.

Naprakésean (01t az e-naplol,
Vezoti a tanuléi torzslapoknt és bizonyitvdnyokat,
Figvelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsdgat és pedagogin szaksyeriiségat,



» Hoordinfljs az SNI tanuldk ellitisgban érintett szgakemborek munkajit, segitl o s20ldkke]
vald kapesolattartas formdit.

= Koordinalja az SNI tanultk esetén az egyém feflesetis tervezésének folyamatit (egyéni
fejlesztési tory kdszitdsének koordinacidjn),

s Nyvomon koveti, figyeli nz 8NI ranuldk szakértgn  véleményinek érvénypssaget.
Figyelommel kiséri az egyes tantargyakbdl, tuntargyrészekbol - az drtékelés éa mindsités
aloli mentesités megvaldsitasanak gyakorlatat,

® Ay osntdly éa seiilfkoztesaghben elfkéaziti az SN1 tanuldk fogadasat,

® Sz(kség szerint, n jogszabdlyban meghatarogott médon kezdeményezi o bunuld szakdrtdi
vizagilatdl, véleményezése korvekt, stakmailng megalapozott,

7.8 A szulok, tanulok, érdekldddk tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztdlyok 20161 értekezletét az oszlalyfintk tartja, Az iskold tanévenként legalibb két
szillGi driekezletel tart. Ezen Ll a felmerild protlémak megoldasa céljdbidl az igazgatt, az
daztily(Gndk vapy a seilfl munkaktetssie olntke rendkivili sz015 értekezletat hivhal tssze,
Osszévont sz016i értekexletet az igazgatd hivhat dasze.

Tandri fogadoorak

Amennyiben a =zalf, gondviseld konzultalni kivan gyermeke tanaraval, akkor eire telefonon
vagy elelktronikus levél Gtidn torténd iddpont-egyeztetés utdn kerlilhet sor,

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intéaminy veeetdi, a szakianirok s az osatflyBnikak ax elekironikus napld vezeléadyvel
tesznek eleget tijékoutatasi kitelezeltségitknek. A sxiildvel vald kapcsolntfelvéte]l telefonon
vagy az elektronikus levéllel torténhet,

Az osztilyfontk elekivonikus dtop értesiti a szlildket a tanuld gyenge vagy hanyatls
tanulmanyi eredminye, vagy dblyos fepvelmi vétebpge ctetén, Az oaptdlylGnbk a sziilfhet a
fogaddordk, a szilbi értekezletek iddpontjiarsl és mae fontos eseménvekrdl lehetlleg egv héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elGiL.

A diakok tajékoztatasa

A pedagigus a didk tudasinak értékelise céljibal adott osztdlyzatokut az értakelés olkeészultet
kovetd kovetkezd tanitasi Grin, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanulival, A
tudis folvamatos értékelése céljibal félévente minden targybal legalabb a tdrgy heti
oraszaminil eggvel tobb osztalyzatot adunk. E szabily alél a heti egy Oras tdrgyak
kivételt képeznek, o targyaknil is sziikséges a hivom osztilyzst megléte a tanuld lezarisihoz.
Az cseldlyzatok szdiminak szambavitele naploellenGreéskor ttrténik, Tomardrd dolgozatok
megirisinak iddpontjardl az osatilyt (csoportol) legaldbb egy héttel a kijeldlt iddpont eldtt
tijokogtutni kell. gy napon maximdlizan két (lehetdség szevint csak egy) témazars dolgozatol
lehet i¥atni.
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A tanuld egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbell
kivétalével) cunk ecevetlen osatdlyzal adhatd, Toet oeztdlyzatolt nem adunk. Az irdeboeli
szamonkerések, dolgozatok javita=at kit héten belll el kell végorni, a dolgozatokat ki kell
oszlani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tijékoatntist
kapjon osztélyfinikétdl, szaktandratdl vagy a dontés hoxdjatdl. A didkkosbeséget frimtd
dontéseket iskolagy@lésen, valamint kifiggesztett hirdetés formaféban kell a tanultk
tudomasgra hozni. Barmelyik diskunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatdi iroda faldn
elhelyezett gyljtoladaba alairdsaval ellitott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
elhelyezze, ezolive 30 napon beliil vilaszt kapjon arra illetékes szomélytdl. A laddba dobott
kérdést, folvetést, észrevitelt, sth, ald kell irni: Az ¢ bekezdiésben szabilyozott eljidrast az
ignzgatd plektronikus postafidkidnnk eényhe vételével 15 le lehat bonyalitani.

Az igazeatt és 3 noveldtestilet sriikség szerinti gyakorisdegal iskolagyilésen tart kapesolatot:
a diakokkal. Az iskolagyllésen részt vesenek az iskola tanfvai is.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai nz aldbbink:
* szakmai alapdokumentum,
=  pedaghglal program,
*  szervezell s mikddési szabilyeat,
*  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanogak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekintheidk,
illetve (az alapdokumentum kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjin. A hatdlyos
sznkmai wlapdokumentum a www.kir.hu honlapon talilhats meg. A fenti dokumentumok
tartalmirdl — munkniddben — az ignzgaté vagy az igazgatohelyettes ad téjékoztntast. A
hizirendet minden tanitvinyunk és szilei szamfra a beivatkoziaskor illetve a hazirend
lényeges viltozdsakor ismertetyik.

7.10. A kiilsé kapesolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladntok elvégrése, a gyermekek egészseégligyi, gyermekvédelmi- és szocidlis
ellitdsn, vilamint a tovabbtaoulis és a palyavilasztas frdekében és egyéb feyekbeon
rendszeres kapesolatot tart fenn mas intézményvekkel,

A vezeldk. valamint az aktatd-neveld munks szakterileteinek képvisel® rendszeres szomblyes
kapesolatot tartanak o thrsintézménvek azonos beosztdso alkalmezottaival - meghivas vogy
egyeh értesités alapian.

A kapesolattartas formai és modjai:

kozdis értekezletek tartasa

szakmai elondasokon és megheszéléseken vald réspvétel
miodszertam bemutatok és gyakorintok tartdsa

koizds Gnnepélvek rendezése

intéeményi rendezvények latogatdsa

hivatalos Ggvintézés levélhen vagy telefonon.
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Rendszeres kiilsé kapesolatok

. Szales il szakmai kapesolatot tare fenn a pedagoging szakszolgaiatokkal, o
pedagogin sznkmni szolgilatokkal, a gvermekialéti szalgdlatinl,

. Sunkmai kapesolatot tart fenn a lakdhelyi, megvel és orsziigos szakmaol és
tdreadolmi szerveretekkel valominl nz egvhazakkal,

A kitled kapisolatok vendszerat s szintjeit pxintézmeényvezatd hatdrogzs meg. Ak agésy
Intézményt Erinth Bgvekbén (rténd kapesalatlartis az intéaményvezeld feladata.

A kapesolatok rendezeressépe a kapesolatok jellegétsl fggden alakulhat.

Gvermekvédelem

Azintézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkaist s gyermek-és iffustgvidelmi felelds illotve
az osztalyfonokik latyak el

Feladatok:

*  MegelGeni és elhdritani o gvermekek testi és szemdélviséglojltdésél gatld tényezdket
Ennek érdekéber az intézményvezetd-helveltes, a gvermek-62 ifidsigvédelmi felelds é% az
osztalvifntkik szovos egviitimiikiidése sziksdpes.

= Thnetek alupjin a hatrinyos s vesgélyeztetett helyvedtd gyermekek kissirése és
szlikadg szerinti jelzése a lakdhely szerint illetékes gyermekjaléti sgolgilatnak.

»  Szitkség szerint esetmegboszélis,

* Valamennyi pedagogus kitelessége, hogy részl vegyen a gyermek- és ifjashgvédelmi
feladatok ellatdsabon, o gyermek. tanulo fejlodését veszdlyertets kirilmények

megelozésében. feltdrdsdban; megaziintetésében.

®  Minden pedagogus kotelezettséige, hogy sepitse a pvermel, tanuld kdpessigeinek,
tehetsegének kibontnkoztalisat, & hatranves helveetd gvermek tanuld felzdrkdetatasat,

* A pedagbgusok figyelnek minden olyan viltozdsen, amely arra utalhat, hogy a
gyvermekkel gond van: tanulményi evedmény romlisa, csaladi élef negativ valtoedsai,
idegessdg, Fradtsde, dvigvialansipg, rossz tarsashg, alkohol, drog, digaretia fogyasatasa.
A mulasztasok, késtsek alkalmival megfeleld intdzkedésekeat tesanek.

= Huladéktalanul értesitik az intézményvezotd-helyettest, aki javasolhatjn a személyes
taldlkozdst, beszélgetést, a gyermekjoléti szolgdlattol kér segitedgat, megoldist keresve n
felmeriild problémara.

*  Pedagoginl vélemény keszitése a védi-ovaintézkedésekhez. renddrseg oligrasokhoz
kérésre intézmeények és szildk szimira.

" Az intézményvesetd-helvettes o vesedlveztetett tandldled] nvilvantartast veset az
adotvédelmi thrvény betartésdval.

* Thjdkortalds az izkolai gyermekvidelemmel [oglakoztd pedagdous, a viddng, az
iskalaorvos elérhetsabgérdl. '

Az elfzdekben emlitett szervezeteken kivill az iskols rendazeres munkakapesalatol tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel, A kapesolattartiast nz iskola
izazeatdsa biztositin az aldbbi szembélvakkel:

= aziskolaorvos;
* aziskolal védoni
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Az igazgatod és az iskolaorvos kapesolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, éa az annak végrehajtasat tartaimazd 2002012,
(VIIL51) EMMI rendelet, a2 iskola-egdszadglievi cllstased] s2d]6 2671097, (1X.3.) NM rendelet
szerint virgxl,

Az jsholaorvos elvégzi n hatalyos torvénvek és jogszabalyok -alapjan ax altalinos iskola
tanulGinak rendszeres egészedglzy) felligyeletét és ellitasar (a Kéznevelési torvény 25.% (5)
hek. alapjin). Munkijit szakmailag az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgilat
[Gorvosa irdnyvitia és ellentrm, Az iskolaorvost feladatamak ollitisdban segitl az intézmeny
ignzgutogn, a kozvetlen segitd munkat az osetalyfondkok véger. Az iskolaorvos munkdjanak
litemezését minden év szeptember 16-ig egvesteti ae iskola igargatdjaval. A didkok
szlrdvizsgdlatinak tervegetét oktbber 16-ig kifiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védond feladatai

* A védind munkdjinnk végzése sorin ogyittmikodik nz skolagrvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajnt, a szlkséges sairovizegalatok ttemexését. Pigyelemmel kisén o
tanulok egészacgi allapotansk alskulasat, az eldr vizsgilatokon valé megjelendziiket,
loletailk meglétét. Elvegz o sxirivizsgalatokal megeldad ellentrzd mérésehor [varnyomais;
teatedly, magasaig hallasvizsgalat sth.),

A véddnG ezoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyoitoadvel

« Végzi a didksag korében a sxitkséges lelvilagosits, egéssségneveld munkat, csrtilyfontki
orakat, eladdsokat tart az osztily@nitkke! egyuttmikidve.

*  Heoti két driban fopadddrit tart az iskola didkiai spimira,

* Figyelemmel kiséri gz episzaégliovi témajt flmeker. konyveker. folybiratokay, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznilja

* Munkaidejit munkaltatija, Seihalom Kizsée Polgarmesters hatdrozzan meg

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Canlidsegitd Szalgdlat, Gyermekjoléti Szolgilat, sth.),

A tanulok veszélyeztetetiségének megelozésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsrintetésfvel kapesolatos  feladatokat. Az  iffGedgvédelom sz intézmény Bsszes
dolgozdjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése sovdn az intézmény vezetde a 20/2012
(VII1.51.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében meghatdrazott feladatok ellatisdra gyermek-
és iffisdgvidelmi feleldst biz meg o feladatok koordindlésdval. A grermek- 42 ifjusbgvédelm)
felelds kapesolatot teart fenn s fenntartd dltel mikGdtetett Gyermekidleti  Szalghlat
szakembereivel, illetve a gpyermekvédelmi vendszerhez kapesolodo feladatokat ollaté mas
személyekkel, intézményekkel és hattsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyertetetisége esotén
kezdeményezi, hogy az iskols igazgatéin inditson eljirdst rvendsperes vagy rendkivili
gvermekvédelm tAmogatas megallapitasa érdekdében,



A miivészeti iskola kapesolatrendszere:

Minden oktatdsi intéezmény eredményes mitkadésének biztositéka n 16 kapesolatrendszer
kitpitése kievetlen és tagabb kirnyeretével. Az iskoln #lotében gyakran adddik alkalom kilsd
sxaveplésekre. A kalonféle mivelddasi intézmenyek 1genyei alapjan kiaslakitatt programokon
kivol & zeneiskola maga 18 kezdoményezheti kulturalis misorok szervezését. (Ezek lohatnek:
ismerctterjesztd  ifGsag  hangversenyek, kozremikadések rendesvényeken, kiallitasok
megnyitdjin, dnnepstgeken, sth.)

Ar igazgatd a rendkivili esemeényekrdl, oredmenyekridl beszamoldt, Ssszefoglalol, vagy
omidkezietdl kesei

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapesolatos feladatok

A valnhova tartozas tudatat, o kozissém cazmik as ériekek meghecsiilésst o hagyoméanyok
kozvetitik. A hagvoméany kozlsségteremtd és megdred erd, amely bizonyos allandbsigot és
folytonvssdgol teremt nz iskoln mindennapi életébon: Intéeményiink tadatosan dpolja; Gre és
folvamntozan hiviti hagyomdinyait.

Az intézmény eddigl Hagvomanvainak dpolasa, ezek fejlesztése és hivitese, valamint ne iskola
6 hirnevének meglrzése, Greghitése a kogzbsség minden tagjdnak joga és kitelessége. A
hagyomanyok dpoldsival kapesolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldsbket a
neveldtestilol sy déves munkatervben hatarezza meg. Alapelv, hogy az intéZményi
rendasvinyvekre vald szinvonalas felkészités ¢ fdlkészilés - a kitpességiket ésa ralermetiséget
figvelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgiiscknak és a gyermekeknek egyarint.

A nemiveli dnnepélyek s megemlikosések rendezése fe meglartdsa a fatnlok nemzet
identitastudatat fejleszii, hazaszeretetiiket mélyiti. Ay intézmény ezvéb helyi hagvominvai
kiizit tartost rendezvények a kiiztsségi élet formalasat, n kozbe cselokvés bromet szalghljak, a
fintnlokat a2 egymis irdnti tiszteletre nevelik.

Az intézmeény hagyomanyos kulturilis és {innepi rendezvényei

Nemezeti innepek

u Oktober 6.,

m Olktiber 23.

m Miireius 16
Iskolai innepélyek

» Evoyitd

w Karacsony

» Ballagaa

u Evairs
Iskolai hagyvomanyok

w Mikulas

m Foraang

u [skolai Sportnap
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s Adventi gyertvagyiijias
s Hangversenyek

s Gyermeknap

Tanuloi alkotasok dija

Nkt 46. § (9) A nevelési-oktatisi intézmény, valnmint a tanuld kazdtti eltérd megdllapodis
hidnydban a nevelési.oktatis intdzmény szerzi meg a tulnjdonjogat minden olyan, a birtokaba
keriilt dologonk, amelyet a tanuld allitow el a tanald jogviszonvabal, kollégiumi tapsig
viszonyibol eredd kitelexettségenek teliesitésével tsszefUggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitésthes szlkeéges anyagi &5 egvéb [eltételeket o nevelési-oktatasi inlézmeny
biztesitotta. A tanulit a2 STMSBZ.-len meghatarozott mértékd dijazis illeti mep. e a nevelbsi.
oktatasi intézmeny o Lulnjdonaba kerilt dolog ertékesitésével, Nasenositisival bevételrs tosz
szort, Hin oz elbillitott dolog a Ptk szerinti szollomi alkotis, o rendelkazésoket azenl oz
eltéréssel kell alkalmazni, hogy o s#zellomi alkotis dtadasira a munkaviszonyban vagy més
hnstmld jogviszonviian letrehozott szellomi alkotds munkaltaté résgére tbrténd dtadasara
vonptkozé rendelképiseket kell nlkalmaini,

Intézményiink eselében i tanuldl alkotasok dija nem releving,

8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Alapveto feladat

Az iskola minden dolgozijanak alapvetd feladatal kbzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
ephazatail, teati Gpségik meglrzfadher sxiiksdpes ismereteket dtadja, valumint ha éazleli,
Hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszilye fenndll, a seitkafoes intézkedénpket
megtegyi,

Az intézmény dolgozdinak teenddi baleset bekodvetkezésekor

A tanulék feligyeletét ellito neveldnek a tanuldt ér barmilyen baleset, sérilés; vagy rossaullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kivetkeszs intézkedéssket:

*  posfrilt tanuldt eisdssgdlvbon kell részesitonis, ha srikséges orvost kell hivnins,

" a balesctet, sérillést okped vessélylorrist a tile telhetd médon meg kell szlintetnie,

* minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezotdjenek, Az erre a feladatea kijelolt helyettes kitolti a baleseti jegyzdkonyvet.

E feladatok elldtisdban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie, A balesetet syenvedett tanulot elsdsegélynyditasban részesitd dolgoed a sérillttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlenill orvost kell hivnia, és a beavatkozfissal meg kell virnia az orvosi
segitséget,

Az iskoliban tértént mindenféle balesetet, sérilést nz iskoln igazpatdiinak ki kell
vizsghlnia, A vizsgalnt soran tisptaeni kell n boalesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volnm elkartlhotd n bnlesst. A vizsgalat eredményeképpen mog kell allapitam, hogy mit
kell tenni a hasonid balesetek megeldzése érdekében és a szuksdpes intézkodéseket végre
kel hajtani.
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A tunuldbalesetekkel kapesolutos iskolai ladatok n magasabb jogszabdlyok alapiin:
. A tunuldbalesetet az elfirt nvomtatviinyon nyilvin kell tartani.

= A harom napon til gyagyuld sérilést okozd tanulbaleseteket halndéktalanul
ki kell vizagdlni és e balesetekrdl az eldirt nvomtatvanyon jegyzdkinyvet kell
felvenni. A jegyzékonyv egy példanydt meg kell kildeni a fenntartonak, egy
pelddnyt pedig dt kell adm a tanuldnak (kiskord tanuld esetén a sziilonek).
A jegvaikonyv epy példinviar nz ishola drzi meg.

L Aczilyios balesetet azonnal jolenteni kell az iskola fenntartojdnak. A silyos
baleset kivizagalasaba legalibb kozépfokd munkavédelmi szakképesitossal
rendelkezd szemilyt kell bevonmn.

Az iskolai nevelfos okinfd munka episysdges &3 bigtonsagos feltételoinak megteramiéesre, o
tabuldbalesetek megolfzésére  vonatkozd  réseetes helvi  szabidlvokat sz iskolad
munkabiztonsig szabilveal (munkavidelmi} szabalvozza.

9. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 2002012, (VIIL31) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszgiban foglaltak alapjin o tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljfrds részletes szabdlyait az alabbiskban hatirozzuk meg.

. A fegyvelmi eljdris moginditdsa a tanuld terhére vdtt kitelességsresdst kovetd 30 napon
belial torténik meg, kivéetelt képes az az eset, amikor o kitelességszeges ténye nem
deril ki .azonnal. Ebben sz esetben o kotelességszegesrdl szolo informacio
megszarzesat kivetd 30, nap a fegyvelmi eljirds meginditisdnak hatdvnapja.

. A Tegyolimi eljiras meginditdsakor az drintett tanul6t 65 szil6l személves meghbeszdlis
révén kell tdjékoztatni az elkidverert kitolességszépés tényérdl, valamint a fegvelmi
eljiris meginditdafedl 63 o fegyelmi eljivas lehetsfiges kimenotalérdl.

. Alegalabb haromtagh fegyelmi bizottsagot a nevelStestilet binea meg, a nevelfestilet
ezzel kapesolatos dbntését jegyvaikonyvezni kell A neveldtesttlet nem jogosull a
bizottsag elntkének megvilasztdsira, de arra vonatkozdan javaslatol tehet.

. A fegyelmy tarzyalison felvett jegyzokényvet a fegyelmn hatdrozst thrgyaldsst
napirendre fizd nevelGtestiuleti értekezlietet megeldzdon legalabb két nappal sadban
jsmerfetni kell a fegyelmi jorkdrt gvakorld nevelltestilettel A jegyzékényw
ismertetését kivetd kérdésekre. javaslatokra és észrevételokre a fegyelmi bizottsie
taggal valaszolnek, az ésrevitelekeot éa javaslatokat — mériegelésuk utina szakséges
mértékben — a hatarozati javasintba bespitik.

. A fegvelmi tirgyalison a vell kitelességszegist elkoverd tanuld, szildje (szilei), a
fepvelmi bizdttsdg tagiai, a jegvadkiney vesstdje, tovabba b bizonyitdsi cé&llul
meghivott egvéb személvek lehetnek jelen. A bizonvitds érdokében meghivolt
eremélyel espk a bizonvitds érdekében szliksépes iddtartamig tartozkodhatnak a
tirgyalda céljira szolgdls teremben,
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A fegyelmi tirgyalisrol 62 o bizonyitisi ehjdrasi] irdsos jegyzdkonyv készil, amelyet
n tivgynlast kivets harom munkanapon belitl el kell készitoni és el kell juttatmi sz
intézmeény igazgatajinak. n fepvelmi bizottsdg tagininok és a fegvelmi eljdrdsban
érintett tanuldnak ¢ szildének.

A fopvelmi tirgvalds jegvedkinyyét a fegyelmi eljiris dokumentumaihoz kell ezatolni,
n# irntol ax iskela irattdraban kell eThelvezni.

A fegvelmi targyalist kivetden ax elsdloki hatdrozat meghozataldt célzd
noveldtostilleti drtbkezlet iddpontjat minél kordabbi iddpontra kell kitdizai, de

A fegyelmi eljiriseal kapesolatos iratok elvalassthatatlansdgénak bistositdsira az
iratokat egvellen irattdrl szdmmal kell iktatni, amaly utdn (tdrtvonal beiktatdsival)
meg kell jelélni az irat ezen belili sorszdamat.

9.2. A fegyvelmi eljarast megel6zi egyeztetd eljaras részletes

szabalyai

A fegyelmi eljiirist a kiznevelési torvény 53, §-4ban szerepld felhatnlmazds alapjdn egyestets
eljdras eldzheti meg, amelynek célja a kilelességeregéshoz elvezetd események feldolgozden,
értékelése, ennek alapidn a kitelességszegéscal gyanisitott és a séielmet olesenveds kozotti
‘megallapodis létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljfirds céljn a
kittelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kozotti megallapodis létrehozdss a sérelem
arvoelden drdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint
hatiarozzuk meg:

-

ng intézmény vezetdie a fegyelmi eljiras meginditdsit megelivden személyes talallkozd
rivén nd informbeidt m fegvelmi eljfris vichatd menetérdl, valamint a fegyelmi elifrdst,
megelnzo egyezsietd eljards lehetaségirgl

o fegyvelmi eljirist meginditd hotdrozathan thjokoetatni koll a tanulot é2 a szdldt a
Fegyelmi eljirisl megeldzd egyestetd oljaris lehetfségérdl. a tdjekontatisban meg kell
jeldilni az egyveztetd eljirisban tirténs megillapodds hatéridejét

ar epvarletd eljaris keademényertse az intdeményveret§ kblelpgellsbpe
a harmadik kitelezettségezegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegvelmi el-

jfirfist megelfzt egyeatetd eljarist nem nlkalmazza, ebben nz esetben eredl a tanulét és
i w2zt nem kell értesiteni

az egyveztetd eljards iddponijat — ax érdekeltekkel egyeztetve — uz intézmény igazgatoin
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjrdl és helyszinérdl, az egyertotd eljaras vezetéséve|
meghizott pedagigus személyérdl elekironikus Gton s irdsban értesiti az érintett
feleket

ar egyveziotd oljaras lefolytatasira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelil ki, ahal
biztosithatdk a eavartdalan tirgvalis feltételed

az intézmény vezeldie ar egyeztetd eljdras lebonyolitésdra ivdzos megbizdsban ag
intézmény bérmely pedagégusit felkérheti, ar egyeztetd eljaris vezetGjének
kijelolésthez a sértet) &3 a s@reimet elszenvedott tanulo vagy sztlfjének egyetértése
szltkséges



a feladat ellitisdt a megbizandd sgemély ceak személyes érintettségre hivathozya
utagzithatja vissea

*  az egyvortetd szemily az egyveztoto eljaras eldtt legalibb egy-egy atkalommal kiteles n
sortett és o sérelmot elszenvedd féllal kilon-kblon egyentatést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzdsa és a folek allaspontjinak kozslitése

*  ha oz egyeztet§ eljirds alkalmozdsaval a sértelt 65 o sérelmet elszenvedd (@] szzal

egvolért, nz intézmény vezetiie a fegyelmi eljirast n eztikséges iddre, de legliljebb
hérom hénapra felfiggeszti

* az egyestetést vezetdnek és az intézmény vezetdiének arra kell térekednie, hogy az
egyeztats eljiras — lehetdség szerint — 30 napon belll irdsos megéallapodaseal lexiruljon

*  nz egyestetd elifiris lezidrdsakor a strelem orvoslasirdl irdsos megillapodis késztl,
amelyet az érdekelt felek s az egyertetést vezetd pedagdgus irnak ald

* gz egyvezietd eljirgs idfszakiban annok folvamatérdl a sértett és o sévelmel okozd
tunult csztdlvkiztisségében kizardlag tdjékoztatasi ebllal és sz ennek megleleld
mélységbon lehel informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen o kit {1 kdzott
nézetkilliinbiség okonddisa

* Az egyestetd eljfris sovan jegyzdkonyvy vemtbésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegvedkinyvezéshez egyik &l som ragaszhodik.

a sérelem orvoslisdral kotott irdasbeli megdllapodisban foglaltakat a kitelességszegd
tanuld osztilykbztssbgiben meg lohet vitatni, tovdbba sz irdsbeli megillapodasban
meghatdrozott kirben nyilviinossdgra lehet hosni

10. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK

. a tanktnyvrendelés alikészitése

. assze kell gyljtent o haszodlt tankdnyveket

. kovetni koell a kiadott kéoyvek elhasznilodasanak mértékét

* az dves tankonyvreendeléskor be kell szeterni az elhasznilddott kbtatek

potlisit céled vagy djonnan kiadott tankonyveket

Az iskolai kinyvtir kitlbn nyilvintartdsbs veszi a tartés tankdnyveket, A tanév végén
beszegyiijtatt & dra kiosstand6 tankdnyveket kiiltn gyijteményként kezeli.

A kanyvidr mikddése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartos hasznilatra
szént tankinyvek és segédletek kilesinzésére a tanév elején, visszaadisdra = tanév végén
kerill sor az alibbiak szerint: egy-egy osztdly tankdnyveinek egyben thrténs felvitelének és
leaddsanak megszerveséebért az osatdlyfonok a fulelds.

A tartds haszndlatra kiadott segédletekkel kapesolatban egyrésat az asztalyfinok késziti fol
srlildi Ertekezleton, valamint osztalyfonbki 6ran a sziildket és a tanulikat, masrésit az iskola
irashan is tajékoztatda=t ad a dokumentumolkkal! kapesolatos anyagi seabalyozdsral az
aldbbiak ererint:
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Az igkola a azfilfk Altal irAsban jelzett igények alapjdn tanuldi szdmdéra ingvenesen kblcalinzi
a tankinyveket, tanulisi segédleteket. A dokumentumok az iskola tulajdonit képezik, ezért
hibétlan dllapotban (#zdndékos rongdlis, firkdlis, kiemelés, kivaghs, szakadss ath. nélkil) a
tanév végén szankeifk nélkitl vieszaadhatik,

Amennyiben a dokumentam visszaaddskor tovdbbi hasondlaira a kiSlestned hibajabél nem
alkalmas, vagy a caaldd szeretné megtartani, azt az aldbbiak szerint tehsti:

1 év hasznilat utén a dokumentum beszerzéai dra 70%-Anak & befizatéadvel,

2 év hasznilat wtdn a dokumentum beazerzési Ara 50%-anak a befizetéaével 3 éa
annil tsbb év hasznilat utdn a dokumentum beszerzési dra 25%-inak a
befizetéaével

A téritési Odaszegek beszodésdért a kbnyviéros tandr és az osztilyfSndk a folelfa. A
behajthatatlan 6 a pénghen megtéritett Lkiveteléoeket, valamint a rendeltatésszerd
hazznalat sorén elhazzndlidott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel tanévenként
le kell aslejtezni.



11. ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Mikodés: Szabdlyzat midositasat az intézminy vezetdiének eldterjesziése
utin a neveldtestiilet 2023, augusztus 28-an elfogadia, Az elfogadas tényét a neveldtestiilet
képviselol az aldbbiakban hitelesitd aldirdsukkal tanisitjak.

Szihalom, 2023. a\lgusat

nevelfitestiilet képviseldje Jeavedkonyy vezetd

Jelen Szervezeti ds Mikddési Ssabalyzalot csak a nevelftestiilet mbdesithatjs a szild
munkaktztisség, az iskolaszék, 65 a didkinkormanvzal vélemeényvének kikéréadvel.

Az iskola Szl Munkakiiztissége képviseletében aldirdsommal tanisitom, hogy a Szerveseti
G Milkadési Szabilyzal elkéseitézéhes és elfogadasihoz véleményezésl jopunkat gyakoroltuk.

Seihalom, 2023, augusstus 28,

e A

Szal6i Munkakoztieség vezetdie

Az iskola Diakonkormdnyzata képviseletében aldirdsunkkal tantsitjuk, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabilyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz véleménvezés jogunkat gyakaroltuk.

Bzihalom, 2023, augusztus 28,

DOK elnéke DOK segits pedagogus

Az intezményvezeto 2023, szeptember 1. napjan az SZMSZ-t kihirdetve.
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12. MELLEKLETEK

. 8Z. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai ktnyvtirak az iskola minden tanuléja és dolgozdia tagja lehet. A beirathozis
dijtalan, a kényviiri tagsfig megGjitiaa tanévenlént szilksbges. A kbnyvtirat nyitvatartfisi
idfben a beiratkozott tagek hasznilhatjik. A beiratkozdakor az olvasd kitelezetiséget vallal a
kimyvtari azabdlyok betartisire.

A kdnyvtirbsl dokumentumot csak a kinyvtiroa tadtdval szabad kivinni.

Az dltoményhil egy-egy alkalommal mazimum § kbtet kdlcafnizhetd 2 hétre. A kilcadnzési idd
egyazer meghosszabbithatd,

A kfnyvek a tanév végéig kblcsdndzhetdk.

A dokumentumok kfzldl csak helyben haszndlhaték: olvasétermi, kézikGnyvtari konyvek,
pericdikumok, nem nyomtatott dokumentumolk,

A csak helyben haszndlhetd dokumentumckat & pedagdgusok epy tamitfel Ordra
kiktlcatndzhetik.

Az olvasd a kbnyvtiri tartozdaft az iskolival welé tanuld, illetve dolgogdl jogviezony
megeziindes elftt kételes rendezni.

Az esetlepes adatmepviltoztatéis bejelentéeét a kinyviirhaszznild kiteles a viltozhs utdn
maximum 15 nappal irésos forméban bejelenteni a kinyvtéros réezére. A valtozésockat
hivataloa dokumentumoeklal kell igazolni.

A kfnyvtar nyitva tartisi ideje minden tanév kezdetekor kifiggeaziéare keriil a kbnyvidr
ajtajira.
Nyitva tartéis idGben lohetiség van sz éllomény egyémi &6 csoportos hasgnilatéra, a

kdnyvidrhasznalati drak és egyél cooportos Toglalkosdsok meptartisira, melyek tervezéeében,
szervezésdben a kinyviiros tandr a ezaktandrokksl egviitt vesz réezt.

Az igkolai kdnyvtar tijékoztatd ezolgdlata keretdben elignzitist ad a haszndlatdhor ezilkségas
i=meretekril.

A kimyvtiros tandr segiti a neveldket és a tanulékat az iskolai munkihoz spkséges
irodalomkutatisdban. Segiti, irinyitia a kinyvtarhaszndlati versenyre valéd felkéazitbat.

A kdnyetiyban nyilvantartde kéezill o killcatnzésakril. A kileabnzdeben lévd miiveket az clvash
eldjegveztatheti. A eajit gydjtemény kereteit meghaladé igényekot az olvast kérésére a
kinyvtir kinyviirkdzi kblcalinzéase] elégitheti ki A felmeriild kiltaépek az olvasit terhelik.
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Az iskolai kdnyvtar letéti slloméAnyt helyezhet ol ezaktantermekben. A letéti Alloményt
szeptember elején veszik At éa tanév végén adjik vissza a megbizott tandrok, akik az atvett
AlloméAnyért anyagi felelfanéppel is tartoemak. A Jetéti Allomany nem kislcadniizhatsd,

Ha az olvast a kdnyvtiri dokumentumot elveszti, megrongilja, akkor ugyanannak a mitnek
epy masik, kifopdstalan példdnyit kSteles besgolgaltaini., Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvasd a kinyv mindenkori beszerzési kiltebgt kitelos megtériteni. Végss escthen a kbnyviér
a megrongélt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékl dokumentumot ia elfogadhat.

Az igazgatfhelyetios 1. feladats. hogy a tanulédi, ifletve dolgozbi jogviszony megaziinése eldtt
ellendrizee az érintett személyek kbinyvtari tartozésait, éa azok rendezéabt.



2. 572. MELLEKLET

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok s tanév befojeziéss oldit kitelesak i tanév ktzben felvett tanktinyvekot a
kiinyvidrban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanuld sztléje kbteles a kilestnebut tankdnyy
mitkodési szabdlvzatdban meehatdrozottak szervint az iskoldnak megtériteni. Nem kel
megtériteni o tanktinyv, munkatankinyy sth. tendeltetésszert hasznalotdlbél szdrmazd
értékesbkkenést,

A pedagbgueok a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavillalfi jogviszonyuk végéig
vehetik iményhe.

A tnnkonyvek nyilvintartasa

Az iskolni kéinyvtsr kulén adathbazisban kezeli az ingyenes tankonyy biztositasihox szukséges
tankdnyvekel. Evok tartds tnnktinvvként kezelendik.

Kartérités

A tanuld a timogzatasként kapott ingvenes tanktnyvet (tartds tankényvet, oktatasi
sepédanyagot sth,, tovabbiakban tankonyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni, Ebbal fakadéan elvarharo o ranuldedl, hogy az ditala hasznalt tankdnyv legalabb a
tanulmanyai végéig haosznalhatd dllapothan legyen,

Amennyilien a tanuld az iskoldl kiinyvtdarbol tankdnyver, tartds tankonyvel kilesbntiz a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziléje kotales o tankényy elvesztéstbil, megrongalisibil
srarmazd kdrt az iskolinak megtériteni.

Ennek lehetsdpe:

o ugvanolyan kinyv beszorzése,
o anyagi kdrlérités,

Az elheszniilodis mértékének és indokoltsdgannk megallapitdsa a kinyvtdros feladata. Vitas
esolben azignzgatd szava dontd. Abban az esethon, ha az olhaszndlddas mértéke a
megengedetiné] indokolatlanul nngyobb, a tanulénak a tankiinyv dlvételekor érvinyes
viteldranak megfeleld hanyadat kell lafizetnie:

s azelad év végdn a tankdnyy drdnak 75 Y6-At,
« g masodik év végen a tankinyv drdnak 50 %-at,
s a4 harmndik év viégén a tanktnyv Ardnak 25 %Al

A tankionyvkdlestinzéssel, a tankinvy elveszréséve]l, megrongaldstval okozott kar
megtaritésével, o kirvteritesi kitelogettség mirsakiosivel, illetve elongedéssvil kapesalathan
a 2015 dltal benyajtott kévelem elhirdlisa 2 igazgato hatdskiire.

A tankonyvek rongalisibdl evedS kirtéritéal teszeg tankdnyvek és segédktinyvek (kiitelezs
olvasmanyok, feladatgyijtemények, seotdrak) beszerzésdre fordithatd.



3. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. AL’I‘ALJ«N 0S RENDELKEZESEK

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az {ntézpiényinkben folye adathezelfs g tovdbliitdae rendjdl jelen adatlezeldsi esubdlyaul
herddroe=a meg.

a) VONATKOZO JOGSZABALYOK:
® A 2011, évi OXC. torvény a nemeeti kimnevelésrdl (tovabbinkban Nkt,)

e [urdpai Parlament és a Tandcs 2016/679 rendelotében (tovdbbiakban _Altalinos
Adatvéadelmi Rendeloet™ vagy GDPRT),

s Az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informiciogenbadederdl sudlo 2011, évi
CXIL. tarvény (tovabnkban ,Infotv.”)

o 2018 év1 LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvéntartasr]
& a kiizgalkalmazottak jogkllisard] se0ld 1992, dvi XXXIIL. tdeveny

b) AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT LEGFONTOSABB CELJAL
o ax informacits Borendelkezési jogrd] és az informacidezabadsierd]l sedld 2011 évi
CXIL torvény 6z a 2018, &d LXEXIN. térvény nz oktatéei nvilvintartisrol
vigrahajtdsinak hiztositisy
e oz intéeményi adatkezelés & adatfeldolgozas szabilyainak riigzitése,

® azon szemolyes ¢s kildnleges adatok korénck megismertetise az intégménnyel
wogviszonvhan Allokknl, amelveket ar wskoln tanuléied], munkavallaléirsl az
mtézmeny nvilvintart.

az-adattovabliitisra szabalyok ésaz arra meghatalmazottak korének rigzitése,
azadatok tovabbiti= szabdlyainak rhgzitese,

a pyilvdntartott adatok médogitael, helyeshitésd, tiirlés rendjinek meghatdrozdsn,
oz adatnyilvantartishan érintett személyek jogmi és érvényesitésiik rendifének
lethzlége

® o szoledlati titok védelmével kapesolatos szabdlvok, rendelkezdések meghatirozasa.

1.2 AZ ADATKEZELESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTERINTESE

a) Az adatkezelési sznbalyzatot az intézmény vezetojének eldterjiesziése utin a
nevelgtestilet 2020, auguszius 41-i értekezleten elfogadta.

b) Jelen adathezelési szabdlyzatot a digkeok, s=iileik, az intézmény dolgozéi
megtelinthetil az iskola honlapjfn, valamint az iskolatitkar irodaban,
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1.3 AZ ADATKEZELES! SZABALYZAT SZEMELY! ES IDOBELI HATALYA

a) Az ndatkezelési szabilyzat betartdsa az intézmény intédrményvezetdiére,
valomennyvi munkavillaléjira és tanulojara nézve kotelezd érvényii.

b) Adutkezelési szabdlyvzatunkst nz elfogadist kiveld ditummal létesitétt tanmulii
jngvirzony esetén a tanuld — a kiskord tanulé ssildie — Lkiteles tudomdsul vennh. A
beiratkosaskor az intéamény adatkezelési tevékenységérdl irdsban tdjékostatni
kell.

Fent  nevezett datummal Iétesitett munkavillalol  jogviszony esetén a
munkavillalo kiteles tudomisul venni.

¢) A munkavallalék adatainak kezelése a jogviezony kezdetotdl a  jogviszony
megszintset kavetd otodik év december 31-ig terjedhot, Kivételt képeanek ez alol
a jogszahilyok dltal kitelesten megfrzendd dokumentumok. Az irattdr dreést 1d§
leteltével nz ndathezelést meg kell szintetni.

2. AZ'INTEEM ENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE
A nyilvantartott adatok kirét a 2018, évi LXXXIX. torvény ox oktatds nyilvintartsed] 2§
ragrity, Bzek as adatok katelesdeon nyilvantarionddol oz alabbiok szorint

2.1 A MUNEAVALLALOE NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAL

» A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény 5. melléklete
alapjin az alkalmazotii nyilvintartis az alkalmazott alibbi személyes
adatait tartnlmazza:

u)  niy, seiletés: hely és ulf, dllampolgdrsig;
anyjn neve, TAd szama,; addnzonesito jele
b} okratdas) azonosito szdmat,
e) allandd lakeim és tartozkodasi hely, telefonszdm; e-mail cim, azonositd szdma
i) munkaviszonyra, munkavallalfn jogviszonyra vonatkezd adatok. gy ktilonosen
- wvoprettségire 63 szakképzettségive vonathozd adstokat: felsdoktatisi
intézmény nevit, az oklevél szamdl, a végzeliségel, szakkiéprettsiget, a
vigretladg, szakképrettség, a podagdgus-szskviesga, tudominyos
fokozat megszerzésének idejét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsainésének jogeimét ds idejét,
- munkiban toltatt idf munkavillald jogviszonyba beszimithatd idd,
besorolassal kapesolatos adatok,
- vegetd boosztasat
- ‘besorolisat,
- joevissonya, munkavissonya iddtartamat,
- munkaidejénsk meértékat,
= tartds tavollétének iddtartamal,
- az alkalmazott egészségiigyi nlkalmassiga
- alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
= munkakére megnevezesdl. munkakdrbe nem tartozd feladatra torténd
meghizis, munkavégzésre iranyulé tovabbi  jogviszony, fegyelmi
blintetés, kartéritésre kitelezes,
- munkavégeds ideje, tilmunka ideje, munkabiér, illetmény, tovibba az
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azokat terheld tartozds éa nnnak jogosultja,

eldmenetelével,  pedagdgini-sznkmai  ellendradsfivel, pedagigus-
tovabbképeesi kotelezettségének teljesitéaével kapesalatos adatok kbzil
o szakmat gyakorlat wdejét,

akadémini tagsagat.

munknidd -kedvezményének tényél,

mindsitd vizsgdjanak kineverési okminyban, munkaszerzddéshen
rigzitett hataridejét,

mingsitd vizsgaiinnk, mindsitd eljfrasra torténd jelentkozdsfnek
idfpontjat, a mindsitd vizsga ¢ a mindsitésm eljaras dfpontiat és
eredménvét,

sz alkalmazotlat érvintd pedagdégini-szakmal ellendrzés idGpontjil,
megillapitisait.

seabadadg, kindott szabadsig,

alkalmazott részére thrténd kifizetések és nzak jogeimel,

az alkalmazott részére adott juttatisck ésazok jogeimel,

azalkalmazot! munkiltatival szemben fenndllé tartozasal, sazok jogeimed,

a tabbi ndat az drintett horzhjarulasaval,

A torvény élLal kintelozden kezelendd adatokon kivill az intéemény az illetmények atutalisa
celjabol kezell o munkavdllaloh banksz=dmigianalk ssdmat.

2.2 A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

A Nkt. alapjan nyilvantartott tanuléi adatok

a) o tanuld neve, sziletésl helys é= ideje, allampolgarsdga dllando lakasdnak os
tartbzkodasi helyének cime, nem maogvar dllampolgar esetén a tartdzkodas
jogeime és o tartbdzkoddsrs joposits okiral megnevezéoe, sziima;

B) oktatasi aronositd szdmat, adbéazonositd jelél, tdraadalombizlositasi azonositd

jolbe,

) =z018 neve, Alland6 lakdsinak és tartbukodisi helydnek cime, teleftnsedma;
d) atanuldi jogviszonnyval kapesolatos adatok, igy killdndsen

-

-

felvételivel kapesolatos adatok,

a tonuld magatartdsdnak, szorgalminak és tuddsinak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

mulasztasaval kapesolatos aditok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesclatos adatolk,

kiemelt figvelmet jgénvld gvermekre, tanuléra vonatkozd adatok -
sajitos nevelési igényve, heilleszkedési, tanulisi és magniartdsi
npehézsége tényét, hitranyos és halmozottan hitrinyos helyzetének
tényét 6s hatdlyit,

hagy egvéni munkarendben vesge réser,

tankiteles-e,

jogviszonya gzlinetelésének kezdetét és belejozésének idejdt,

jogviszonyn keletkezésének, megeztindsfnek jogoimét és 1dejét, valamint
megsziings esetén annak tényét, hogy az érinfett az adott kosnevelfs
intézményben szormett-c iskolal végzottsdéget, seakkdpesitast,
jogvisronydt megalaposd kiznevelasi alapfeladaton,

¢) @ tonuld és gyermekbalesetelors vonatkosd adatol
fI tartds gydpykezelés ckmanysziima



£)  noveligioktatdel intézményének nevil, cimét, OM azonesiidyad,

i) pevelésének, nevelés-oktatdasinak helyéd,

1) avfolyamit,

J) @ tanuld didkigazolvinyanak stresdma,

k) oktatis] azonozitd sadma,

I} atankdnyvellitdssal kapesolatos adatok,

m) Evlolvamismétléare vonatkoed adatok,

n)  azorszigos mérés-eértékelés adatai, mérdsi nzonosita,

o) azt, hogy a tanuld hinyadik évfolyamon, mely orszdghan vetl résst a
Magyarorszig hatdrain kivill 16 magyarsdg bemutatigird] sz6l6 hatdron vali
kiranduldzon,

) tohbi adat az érintett hozzd)irulasival,

23 ADATOK MEGORZESE

A nemzeti kdznevelésrdl szdld 2001 1. &vi CXC. térvény 41, § (10) bekezdése alapian

A kozoevelési intézmény a nyilvantartott gvermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megsednesitd] szdmitott te éag az alkalmazottak, Srasdék asdatait s jogviszony
megslinésétdl szdmilott Ot évig kezell.

3. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intérmény pedagégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvintartott adatai
tovabhithatdk n személyes ndatok védelmére vonntkord célhoz kathiteée megtartaaival

tovibbithatok a fenntarténak. o kifizetdhelynek, a birGsdagnak, rendérsignek,
ligyészsignek, a kizneveléssel Osszefliges igazgatdsi tevikenységet véged kizignzgatisi
gzervnek, a munkavégzémre vonatkosd rendelkesésok cllendrzésére joposultakoak, a
nemzetbiztonsdgi ezolgdlatnak..

3.2 A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokal a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabily rendel
el Az elrendelést az Nkt 41 § 7-9. bekezdése seabdlvozazi. Iskolankban ezek kozil az
aldabbink szerint javunk el

A gvermek adatai koezil

o) a peve, seilelés helye é= jdeje, lakéhelye, tartéekodasi helve, sziildfe neve, thrvényes
Lkipviseldje neve, szildje, (brvényes képvigelfie lakdhelve, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, a mulasstdsainak szdma. a tartdzkodisinak megdllapitasa, a tanitasi
napon s tanitdsi dratdl vagy az iskola dltal seervezett kbtelewd foglalkozdstil vald
tavolmaradis jogszer(sfgének ellendrzése é2 a tanulé sllgével, (rvénves
kitpviselGiével vals kaposolatfelvitel céljabél, o jogviszonya [lennillisdval, n
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bh)

¢)

d)

o)

h)
i

i

k)

Lankdtelezetiscg  toljesitésével beszoflggésben a f{enntartd, birdsag, rendérség,
bpvéazatg, telepiilesi tnkorminyzat jegyzdje, kozigazgatasl szerv, nemzetbiztonsdgi
szolgdlat részéve,

magalartdza, szorgalmn és tuddsa értékelésével kapesolatos adntal sz érintatt
osptalyon belil, a neveldisetlleten belill, a zzilldnel, iskolavidltis esetén sz Aj
iskolannk, a szakmai ellondredés vigafjénel,

iskolai felvételével, Aivételével kapesalatos adatai az évintett iskoldhaz,

a nove, seiletési helye é ideje, lukohelye, tartdzkodisi helye. tirsadalomhbiztositds
azronositd jele, szilfje, tirvényes képviselie neve, szulGje, torvényes képviselfje
lakéhelye, tartdzkodisi helve és telefonszdama, az dvodai. iskolal egészségigyi
dokumentdicis, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkezd adatok az egbessép
dllapotanak megallapitdsn céljabol az egészsbglieyi, iskola-egészedgiieyi feladator
ellith intézaményneak,

neve, sziletési helye &z ideje, lnkohelye, tartdzkodisi helye, szGldje. tdrvényves
képviselije neve, szilije, torvinyes kipviseltje lakohelyve, tortdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanuld mulasztasival kapesolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermelire, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztotettségének
feltardsa, megszantetése céhabol o csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek,
sgervezetnek, gyermek- 85 1fGsagvédelemmel foelalkozd szervezetnel, intéeménynek,

a gyermek. a tanuld sajitos nevelési igényére, beilleszhedési zavarara, tanulds
nehézséghre, magatartis  rendellencsségére  vonatkozd adatal a  pedagigiai
szakszolgdlat intezményel ¢8 a nevelém-oktatdasi intézmények egymis kazott, tovibbi
gyermekpszichigtriai  diagnomesnak adatai o podegogmi  szakszolgalat &3 nz
egéazeopiigyi szakellito kozoit,

ay igényiogosultsig elbirdllisdhor é8 ignzolasihor srilksépes adatai ax ipénybe vehetd
Allami timogatas igdnyidse céljabil a fenntartd részére,

agxfimla kidllitdsdhoy seiikedpes adatal a tankinyviorgalmazdkhoz, tovabbithstd.

A gvermiek, a tinuld sajatos nevelési lgényére, beilleszkedési covariira, tanuldsi
nehéssdpdre, magatartasi rendellenessigére  vonatkord adatai a  pedagigiai
szakszolgilat intfeményei és a novelési-oktatdsi intéemények egymas kizit,
magntartisa, szorgalma és tudiea értékelésével kapesolatos adatal az érinteit
ogztalyon belil, a nevelGtestiileten beliil, a szllének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati
képuzés szevvezdijinek, a tanulészerzidés alanyvainak vagy ha az érvtékelés nem pz
iskoldban thrténik, ax iskolinak, iskolavaltds eselén az W) iskolanak, a szakmal
ellentrzis végediének,

dinkigazolvanya kiallitdsshor sznkséges valamennyi adata a KIR adatkeseldie, a
didkigazolvany elkészitéstben kbaremdikddk részére

tovabbithatd,

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartjn tovabba azokat az adatokat, amelyek o
jegszabalyokban higtositott kedvezményekre vald igényjogosultafig elbirilisihoz é=
igazolasihoz sziikségosek. E célbdl azok az adatok keralhetdk. amelyekbdl megallapithard a
jogosult sremidlye d8n kedvormonyvire vald jogosultsaea.
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4. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO MUNKAVALLALOK KORENEK
MEGHATALMAZASA

Az intézmény adatkerelési tevikenységéért, jelen ndatkezelési szabalyzat
betartasaért az intézmeény intézményvezetije a felelss. Joghdrenek gyakorlasira az
ligvek alabb szabalyozott kérében helyetteseit, az egyes poziciokat betéltd
pedagdgusokat, a gazdasagveretdl és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabilvorotl terilleteken az ndatkeyeléssel kapeolntos feladatokatl ne intézmény
intézményvesctfje személveden vagy — ulasitasi joghtivét alkalmazva — sajar folelisségéve]
latja el,

Ax intéaményvezetd sremélyes feladatai;

e 3 2.1 fejezet a) é= b) szakaszidban meghatdrozott adatek tovahbitdza,

o 7 22 fojezet n) 62 b)Y sedkasziaban meghatdrozort adatok tovabbltasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendseeres

ellenfirzése, a 3.1 é3 3.2 fejexetekben meghntarvozott adattovibbitds

rendszeves ellendrzése,

# 3.2 fejewet b) ezakaspdban meghatarozottak kizil a magatartas, szorgalom é= ludis
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitdsa iskolavaltis esetén az Gj iskolnak. a
seikmai ellendrzés vigesjének,

a 2.2, fejezet p) szakaszdban meghatdrozont egyéb adntok kezelésének elrendelése, az
erintottek hozaijdrulisanak beszereése,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat
litnak el az alabbi munkavillalok a beosztis utin részletezett tevéikenységi kirben.

Intézminyvezold-helyottesok:

o a munkakori leirasukban meghatarozott felosztds szevint feleldsek a 2.2 fejoset a, b,
¢, d, e, I, g hd, j, k. 1, m, n, 0, szakaszaiban meghatdrozott adatok kezelésdért,

e 2 3.2 [ejezet &, b, e, d, & [, szakasraiban szerepld adattovabbitasdra.

Iskolatitkar:

o tanulik adatainak kevelésea 2.2 a, b, e, d, & 1, g h, I 3. k. L. m, 0, 0, sgakaszni szerint,
® g tunuldk felvéiehre vonathozd adatninak kezelése a 2.2 o) szakasza seerint

e apedagigusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a, b, e, d, szakaszai

szerint, a pedagogusok ¢ munkavillalk seemélvl nnvaginak kezeldse,

a pedagdgusok erkdlesi bizonyitvanydnak nyvilvantartiasa,

adatok tovabbitdsa a 3.1, szaksszdban meghatdrozott esethen.

Osztilyionokalk:
a 3.2 fejeret b, szakaszdban sgevepldk kozil az nlabbinkat: a magatartds, ssorgalom és tudis

értekeleséyvol kapesolatos adatok az érintett osztalyon belial, a pevelGtestileten belal, a
sziilinek

o 222 fejezel & seakaseiban moeghatarozdtt tanuloi baledeteket o tudomassgergés napjan
kiitples tovabbitani a munkavédelmi felelisnelk,

Gyermek- &z ifjisigvidelmi felalfs



e 3 22fejezeta, b, e, d, g h,i, |, 0, gzakasedban szerepld ndatok,
e a 3.2 fejozel a. b, o, doszakaszaban srerepld adattovabbitds,

Munkavédelmi Blelds

® 21 fejezet n, b, o szakasziban meghntdrosott, nyllvintartas vezatése és az adatok
jogstabilyban eldirt tovabbitasa,

o 2.2 fejezet n, b, ¢, ¢, g b, I, sznkaszdban meghatdrazott nyilvintartis vezetése ¢s az
adatok jogsanbalybon ¢ldirt tovabbitdsa,

Ax iskolai weblap és blog szarkesziésivel megbizott alkalmazottak;

o heszersia howedjérulist a honlapra keritlf olyvun ppdngﬁgus_u_ktﬁi. didkoktol és sznldkidl,
alikrdl a weblapon ssemélyes adatokat tartalmazo informciok jelennek meg,

o  beszersi a hoxzdjarulist a honlapra kertlf olyan pedagogusoktdl éa dialkokeol, akiled
kiemelten & személyiaker dbrazolé Bovkép jelenik meg a honlapon (a esoportképeken
szerepld szemilvektal hoeeajaruliast kérni nem sxiikatégos),

e a fentiekben emlitett hozzdjarulds dltaldban szobell, kritikus esetekben frasos.

Az intézménybe torténd beiratkosis sorn minden tanulé tirvényes képviselgje nyilatkozator
tesz, hogy gyermeke neve, osgtalya, fnyvkepe. oklevelen, alkotasai, videdfelvételek, amelyven
szerepel honlapra, blogra tirténd foltbltéséher hokedjarul,

5. AZ ADATKEZELES TECHNIKAI LEBONYOLITASA

5.1 Az adatkezelés altalianos modszerei

Az intézményinkben kezell adatok nyilvéntartdsi modja n kvetkeszd lehet:
® nyomtatott irat,
o alektronikus adat,
® agiskola weblapjan, blogian elhelyezett (elektronikus) adat, Enykép,

Az adatkezeld lapok hagyomanves nvemtatott formiban vagy szamitogipes modszerral
iz vezetheldk,

5.2 AZ MUNKAVALLALOK SZEMELYI IRATAINAK VEZETESE

52.1 Személyi watok
Személyi irat minden — bérmilyen anvagon, alakban és birmilyen eszkiz felhasznalisival
kelotkezett — adathordozd, amely a munkavallalon jogviszony létesitésekor, fennillisa alntt,
megsrinésekor, illetve azt kbvetéen kelethezik é= a munkavillals személyével
seszefiiggésben adatat, megillapitist tartalma
A személyi iratok kore az alabbi:
& & munkavillald személyl anyagn,
a munkavillald tajékoztatasdrdl s2dld irat,
e 4 munkavillalsi jogvissonnyal beszefiges eevéb watok (pl lletménvazimis|tissal
kapesolatos iratok),
¢ 5 munkavédllalt bankszidml&jinak seama
o a munkavillald sajit kérelmére kiallitott vagy Gnként dtadott adatokat rartalmazh
irntak.



5322 A gvemilyi iralokra csak olyan adat és megillapitis vezethetd, amelynek
alapjn: n kizokirat vagy a munkavallals irasbeli nyilatkozata,

a  munkiltatsi  joghtr gyakorléjanak irdsbeli

rendelkezése, birdsag vagy mis hiatdsag dintése,

jogszabalyi rendelkezts,

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
az intézmany veretfe éz helvellege],

az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkoed thrvény seerint jogasult személyelk.

sajat kérdsére az érintett munkavillalp,

524 A sremélyi irntok védelme
A személyi iritok kezelf kizirdlag az slabbi szomélyek lehetnok:

® a7 intézmény intéaményveretaje
® gz inlezmény mtezményveretd-helvettesen
® oz adatok kezelésél véges iskolatitkdr,

A személyt irntokat és o személyi adatokat védeni kell killéntsen a jogosulatlan
hozzdférés, megvaltoziatas, tovibhitds, nyilvdnossdgra  hogatal, torlés  wvagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés é3 sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halbzaton vagy egyéb informatikai eszkéz tjdn (drténik, n személyes adatok
technikal védelménck biztositdss érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kalin védelmi intézkedéseket (ellondreés, jelszavas vedelem, nz elkijldés utdn o hildzatrd]
vald tarlés, sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és Lirolasa

A munkovallaldi jogviszony létesitésckor az intézmény vezetfje gondoskodik o
munkavallald személyvi anvaginak badzedllitdedrsl, s azl o vonatkozs jogeeubilvok ésjelen
sznbilvzal szerint kezeli. A személyl unyaghan az 5.2.1 féjezetben felsoroltakon kivil mas
atvag nem tdvolhaté A személvi anvagot tavtnlmulnak meplelelfon esoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, sz e célen személvenként kialakitobl geidjtdben zdret
gzekrénvhen kell Grizni.

A személyl anyag része @ munkavdllaléi  elapnyilvdntartds. Az
alapnyvilvantartds elsd alkalommal papir alapon készitl, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszareel i= vezothetd. A szamitdgéppel vezstett munkavillaldl
alapnyilvantart4st ki kell nyomtatni a kivetkezo egetekben:

o & munkaviszony elst alkalommal vald létesitésekor
® 5 munkaviszony megszinésekor
¢ ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megviltoztak.

A munkavillalo nz ndataiban bekdvetkezd viltozdsokrdl 8 napon belul koteles
tajékoztatni n munkdltator jogkdr gvakorlégit, aki 8 napon belitl kiiteles intézkedni az
adatok Gtvezetésérdl,

A személyl anyag vezetésbert és rendszeres ellendrzésbért az intézmény vezetdje n
falelfs, Utasitdisai és nz munkavailalék munkaktn leirasa alapjfin az anyag karbantarthsat
o gazdasdgvezetd és ap iskolatitkdr vigaik.



5.3 A TANULOK SZEMELYI ADATAINAK VEZETESE

33,1 A tanulok személy adatainak védelme

A'tanulik személvi addtainak kepelSi kizdvdlog ue dlibbial lhetnek
az intézmény mtézmeényvezalfje

A intézmenyvezetd-helvettesek

az ceztilyionok

az iskolatitkar

Az adotokat videni kell kilsnisen o jogosuldtlan hopedférés, megviltostatis,
Lovdbbitde, nvilvdnossfgra horzatal, thrlés vagy megsemmisités, valamint o viletlen
megsemmisilés és sériilés ellen. Ha sz adatok tovabbitdsa halézaton vagy egvéb
informatikai eszkdz Gtjan térténik, o személyes adatok technikai videlmének biztositisa
érdekében az adatkezelinek 43 ax adat tovabbitéjénak killtn védelmi Intézkedédekst
{ellentreéz, jelaznvas videlem, oz elkitldés utdn a hildzateol vala tirlés, sth) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetéae éa tirolisa

A tanulbi jogviszony létesitésekor nz intézmény vezetdje gondoskodik n tanulék
személyi adatainak dsszedllitisartl, & azt a vonatkond jogszabilyok és jelen szabifilyant
szerint kezell, A ditkok személyl adatai kGziitt az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivi] mis
anyag mem tarothatd, A sgemeélyi adatokat osztalyonként csoportositva az plibbi
nvilvantartasokban kell rizmi:

o (eszesitell tenuldd nyilvintartas

toreskinyvek

bizonvitvinyvok

beirdsi nupld

ceztilynaplok

a didkigazalvanyok nyilvantartd dokumentuma.

f.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas (e-napla)

Céhin az iskoliban tanuld diakok legfontozabb adarainak naprakész tirolasa a sriikséges
adatok
hiztositasa, igazolaésok kigllitisa, taniigy-igazeatisi feladatok folvamatos elldtasa céljiibdl. Az
agsszesitett tanwitn nyilvantartds a kovetkezo sdatokat tartalmezhatja:

- 8 tanuld neve, caztalya,

- a tanuli azonpsitd seama. didkigazolvanyanak szima,

- sgitletési helye és ideje, anyjn neve, allampolgarsiga, anyanyelve

- allandd iakeime. tarldekoddsl helve, telefonszdma,

- o tnnuld altaldnes ikkolijinak megnevezase.

- SNL BTM stiitusza

- gvermekvédelmi tdimogatisban részesilés.

- ingyenea tankanyvre, 6tkezési kedverményre jogosultsia

- epvily, o tanolminvokical, il o tanuldi jogviszonnvel Ssszefiggd adatolk. informacidk.

A nyilvintartdst oz (ntfeményvereld ulnsitdsait kvetve az iskolatitkdr vezell A tanuldl

nyvilvintarias minden év szeptember 1-jéig (alapfokd miivészeli 1skola esetében szeptombar 15-
ig) elad alkalommaeal papir alapon készidl, mejd & tovabbiakban sgamitogépes modarepevel
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vegothetd. A sxamitdgdppel vezelet! tanuldi nyilvdntartas folyvamatosan pontos éz teljos
vezetéséért ax iskolatitkir felelds, Throldsinak médjaval biztositani kell, hogy a% adatokhoz
illetéktelen személy ne Férhezseén horzd. Az elekironikus formdban vegetett tanuldi
nyilvintartis masodpéldinyban (8énd tarolasat bizlositand kell,

A tanuld éz seilldje a tanuld adataiban bekovetkesd valtosisokrdl B napon belt] kitales
tajtkdatatni ae osstalyfGndlot aki 8 napan belill kdteles intézkedni az adatok dtvezeléadérdl,

5.3.2.2 KIR rendszor hasznalata

1

| -]
H

A kbznevelés informicios rendszere (a tovAbbinkban: IKIR) kézpontl nyilvintartis
keretoben a nemzotgazdasagl sintl tervezéshez szlikséges fenntartdl, intézményi,
foglalkostatasi, és tanuléi adatokat tartalmazea. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszerdégéért az cktatdsért feleld minisater felel. _

A Liznevelési feladatokat ellité imtézmény, a jegyzd, a kozneveléssel fsszeflpgs
igazgatisi, ellendrzési tevitkanységet vitgzd kozigazgards szerv 65.az e thrvényben
meghatirozott feladatok végrehajtdsiban kdzremikodd intézményfenntartok és
intézmények ndatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR mikodtetije oktatas azonpsito sedmot ad ki annak,

a) aki tanuldi jogviszonyhan all,

b} akit pedagigus-mnnkakorben alkalmaznak,

c) nkit neveld fs oktatd munkit kézvetlendl segitd munkakérben alkalmaznak,
d) nkit pedagdgini elfadd vagy pedngogiai szakértd munkakarben alkalmaznak,
e) akit Graaddként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak vgy oktatasi azonositdja lehsi.

A tanuldl nvilvantartas a tanuld
o) nevét,
b neméét,
ot sziiletést helydt és idejat,
d) thraadalombiztositfisi azonositd jelat,
o] oktatasi azonositd s#imat,
0 anwja nevit,
) lakéhelyét, tartbzkodasi helvét,
h) dllampolgarsigit,
i} sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és' magatartasi nehézsége
tényét,
§) didkigazolvanydnak szdméit,
k) jogviszonvéval kapcsolatban azt, hogy magantanulé.e, tankiiteles.o,
jogviszonya
setinetelésének kexdetét és befejezéaének idejét,
1) jogviszonyn kelethkerésfnek, megsaiinésének iddpontjat,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositajat,
n} jogviszony it megalapozd kienevelési alapfeladatot,
o) neveléaének, oktatdsdnak helyét,
p) tanulmanyai viirhatd befejezésdnek idejét,
o) Gvfolyvamit tartalmazza

6. A tanuléi nyilvéntartishél spemélyes adat — az érintetten kivil — csak a tanulGi

Jogviszonyvhoz kapesol6do juttatds jogszerdl igénybevételének megdllapitisa céljabal
tovabbithatd a szolgaltatast nylajtd vagy az igénybevétel jogossdginak ellenfrzésére
hivatott, részére, valamint a szemilyi adat- és lakcimnyilvantartis kizponti szerve
véspbre. A KIR mikddtetdje a KiR-ben nvilvantartott személyvek terméezotes



7.

sgpmiélynzoncositd adatail 68 lakeimét aronositaz céljabil elektronikus aton megkiildi
# sremelvi adat- ¢s lakelmnyilvantartds keponti szervénel.

A sikeres azonositist kiwetden a személyi adat- és lakeimnvilvantartas kisponti
szerve kapesolati kadot képez, amelyet azonositie céljabdl megkidld s KIR
miktdtetdjenek. A személyl adat- és lakeimnyilvantartds keponti sserve az
azonositott  természetes személy természetes sremélyagonosito  adatainak  és
lakeimének a spemélvi adal- és lakeimnyilvantartasban bekivetkezett valtordsaril a
kapesolati kddon értesiti a KIR mikodtetdjit.

A KIR mikodtettje a jelen bekexdés szerint tudomisira jutott adatviltozdst a KIR-
ben a kownevelési intézmény egvidejl értesitézével hivatalbdl vezeti 4t A tanuléi
nytlvdntartdsban adatol a tanuléi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harmine évig lehet kegelni, kivéve, ha ez alatt a2 id6 alatt a2 érintettet ismét
bejelentik a ayilvintartdsba,

Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazzn az alkalmazott

a) meveét anyja nevet,

b) sziiletési helyet és idejét,

c) okiatdsi azonositd szimdat, pedagigusigagolvinya szamat,

dl vigrettségére és szakhképzottedgére vonatkozd adatokat: feledoktatisi
intézmény nevét, n diploma szdmit, a végzeitségel, szakképzetisbeot, a
vaprettsty,  sankképzetiséy, o pedagigus-szakvizsga,  PhD
megszerzésonek idejét,

8) munkakére megnevezésel,

i munkaltatdjn nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégeésenek helyél,

h) Jjogviszonya kezdetenck idejet, megszindsenek jogoimey es ideret,

i} voretol beoastasat,

i} besorolassat.

k) dogviszenya, munkaviszonyn 1d0tartamait,

I} munkaidejének mértékét,

m) Lartos tavallétének IdGtartamat.

8. Oraadd esetébon o munkaktrként az cktatott tantirgy, loglalkozis megnevezéedt kell

megadni

9. Az alkalmazotti nyilvintariasbiél személyes adat - az érintetten kivill — csak az egyes,

# foglalkoztatdshos kapeaolGds juttatdsok jogszerd igénybevételének megillipitisa
ciéljabol tovabbithatd, a szolgdltatist nydjté vagy az igénybevétel jogossfiginak
ellendrzésire hivatott részéve, lovdbba nz adatok pontossdginalk, teljessépének,
ilddeerdségének biztositasa, valamint s pedagégusigazalviny igénylésével kapesolatos
elj;ir;i_u keretdben azonositds céljibol a asemélyiadat- és lakcimnyllvantarté szerv
résziTe,

10. A KIR-ben adatot az érintett {oglalkontatisdnak megsziinésére vonatkozs bejelentéstal

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivédve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét
hejelentik a nyilvintartasba,

11, A KIR miikodtetdie a RIR-ben nyilvAntartatt személyek természetos szgemélyaronositd

ndatait é= lakeimét azonositas céljibol elektronikus dton megkldi o személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonogitast kovetden o személyi
adat- és lakcimnyilvintartdas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositds  célifbdl megkOld a KIR mikddtetdének. A személyi adat- és
Inkeimnvilvaintartds kdzponti szerve az azonositoll természeles személy termeészetes
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spomblyazonositd ndalainak és Inkeimének a szomélyi adat- és lnkeimnyilviantarctdsban
bektivetkegott valtopdsard]l n kapesolnti kGdon drtesiti a KIR mdkodtetgjér, A KIR
mikddtetfie n jelen bekezdés spoyint tudomasira jutott adatviltozist a KIR-ben a
kiiznevelisi intéemény epyidejl értesitésével hivatalbol vezell 41,

12. A tarsadalombiztositisi nzonosité jel bejegypésire irdnyuls kérelem eselén a
tarsadalombiztositisi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszdgos
eghszstghiztositdsi szerv nyilvantartisival elektronikus dton meglelelteti, Eliérés
esetén a személvi- éz lakeim adatok helyességéve vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmaeni.

54 A SZOLGALATI TITOK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az intézmény minden munkavillalbidnak kilelessége ar adatkexzelfs jogssabilyvokban és e
wzabalyzatbnn meghaticozott rendjénel betartdzsa. Az adatkezelfk, illeive az iskola
tandrai, vezetdl felndatkirt ellitd munkavalluléi feleldzek o tudomisukra jutelt adatok
védelméért. A tanuldk és munkavillalok személvi adatail kizdrdlag az e szabalyzathan
meghatdrosott személvek az it meghatirozott modon tovabbithatiak. A személyi adatok
barmely mis jellegi (2zdbeli; telefonon theténd, irdsos vagy barmely méis madon tirténd)
tovibhitdsa szigorian filos.

5.5 AZ ADATNYILVANTARTASBAN ERINTETT MUNKAVALLALOK, TANULOK ES
SZULOK JOGAI ES ERVENYESITESUK RENDJE

55.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés dltal érintett személlyel az adat felvétele eldit kizolng kell, hogy oz
adutszolgdltatds onkéntes vagy kételezd. Kotelezs adatszolgaltatds esetén meg kell joléini
az adatkezelis! elrendeld jorseabilyl is,

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselije tdjékoztatizt kérhel személyes adatainak
kezelésdrdl, valamint kérheti személyi adatainak helvesbitését illetve kijavitasgdt, amelyet nz
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavillals, a tanuld illetve gondviselGie jogosult
megismerni, hogy a2 ndatkezelés sordn adatait kinek, milven ¢éljabél 65 milyen terjedelemben
toviibbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dintése alapjan bejegyzett adatok
helyeshitését vagy torlését caak kzokirat, illetve 8 munk4ltato erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének nz illetékes szervek dltal thrtént megviltoztatdsa alapjan kérheti,

Az érintett munkavallals, tanuld illetve gondviselfje kirvésére az imtézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény dltal keselt, illetdlog az dltuln meghizott feldolgond
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés cdljfrdl, jogalapjardl, jdétartamardl, nz
adatfeldolgozd nevérdl cimértl és az adatkezeléssel osszofiged tevékenveégérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapiak vagy kaptik meg az adatokat, Az intézmény
intézményvezetGie o kérelem benvijtasitdl szamitott 30 napon helll irdsban, kizérthet(
formaban kateles megadni a téidkoztatist.
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552 AZ ERINTETT SZEMELYER TILTAKOZAS! JOGA

Az érintetr tiltnkozhat személyes adatinak kezelése ellen, hn

& a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarilag az adatkezelf vagy a=
adatdatvevd joganak vagy jogos érdekdének frvényesitéséher szikséges, kivéve, ha az
adatiezelest torveny rendelte ol

b a' személyes adat felhasgndlisa vagy tovAbbitdass koevetlen (izletszerzés,
koeyvflomény- kutatds vagy tudomanyos kutatds céljava tdriénik;

¢ a tiltakozds joghanak gyakorlasat egyébként tirvény lehetdvd teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyideii felftggesatésével - 4 tiltakozdst
kiteles a kérelem benyijtasatil szamitott legrividehb 1dén beltil, de legfeljebb 156 nap alact
megvizsgdlni, &5 annak eradményérdl a kévelmezdt irdsban tdjékostatni, Amoennyiben &
tiltakozds indokolt, ax adatkezels kiteles nz adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitdst is - megszlintetni é= az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az
annak alapjin tett intézkedésekrd] értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedmi a tiltakozdsi jog
érvényesitése frdokében. Amennyiben az érintett n meghozott dantéssel nem ért egyet. azellen
- annak k#zlésérd] spamitolt 30 napon belidl — nz Adatvédelmi thrvény szerint bivdasighoy
fordulhat,

553 A BIROSAGI JOGERVENYESITES LEHETOSEGE

Ha az intéexmény adatkezelési tevikenyveépe sorin ay érintetl jogail megsfrti, az
arintett munkavillald, tanuld vagy annok gondvisellie oz adatkezeld ellen birdshghoz
fordulhot. A birteiy az Ggybien soron kivil jar el

IRATKEZELES

20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 84-86. § tartalmazza a kiwnevelési intéaménvek
iratkezoléaének szabidlyait.

AZ IRATTARI ORZES SZABALYAI

Az iratok fizikai biztonsdeft az irnttdr 2irva tartiea bizlositja. Az ivattarhoz az iskolatitkarok
¢s a pedagégial asszisgtensek férhetnek hozzd. Az elekironikus adatokst a titkdrsag
sramitOgspein, ar intézményi srerveren, illetve oz archivalisi cilra sxolgald kilsd memdridban
tdroljuk. A hoyzaférés csak az ndatkezeldknek engedélyeseit. A szdmitistechnikai bistonsagért
a rendszergazda, illetdleg az adatkezeldk felelnek. Amennvilen jogsgabaly médsképp nem
rendeli ax elektronikus adatoknt a papie nlapon throltakkal megegyvesdideig kell megdrizni.

A PAPIR ALAPU IRATOK TAROLASI IDEJE:
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I. NEM SELEJTEZHETOK:

Alapita okirat & mddositdsal Hetatakanyvek, intseleitezdés: jegyatikonyvek Torzslapok,
bieirast naplik Muankatgel iratole atyakanvvel nem selojlozhet k.

Ag intdzmibny esellemes jopuldd nélkili megeuindsekor azokat az Uletdkes koplevéliarban, ax
idevanatkozs eltirdsoknak megielelGon kell elhelyezni.

1. 50 EVIG MEGORZENDOK:
Személyzeti, bér é2 munkatgyek, Threndalombistositdsi dgyek

I11. 20 £VIG MEGORZENDOK:
Gyermekek/didkok felvétele, dlvitele

IV. 10 EVIG MEGORZENDOK:

Munkavédelem, tdzvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyziktnyvek, fenntarléi irinyitiesal
nsszefiiged okirntok, megillapodisok. birtsigi, dllamigazeatdsi Devek, seakmai ellendrzés,
belsd srabilyzatok, nevelési oktatasi kisérletek iratai, leltdr, alléessktc-nyilvintartds,
vagvonnyilviintartis, selejlezés,

V. 5 £VIG MEGORZENDOK:

Munkatervek, jelentéssk, statisztikdk. tantdrgyfelosztis, rarend, panasziigyek, altalinos
levelezés, tanuloi fegyelmi és kartéritési tgyek, naplok. didkonkorményzat szervezése,
miikidése, szil6l munknkiizisseg mitktdése, spakertdi vélomdényvelk, javaalatok.
vizsgajegyedkonyvek fves kiltségvetés, koltségvelési bizanylatok, tanuldl tévités) dijak.

VI. 3 EVIG MEGORZENDGK:
Gyermek és ifjasigvédelemmel kapesolatos ligvek, dltalinos levelezés

VIIL. 1 EVIG KELL MEGORIZNI:

A tanuldk vizsgadolgozatait, dolgozatai

7ZARO RENDELKEZESEK

Jelen adatkezelési szabélvzat ar intézmény szervezeti és milkodési szabilyzatdnak
malléklete,
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4, sz melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT
I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Jogs=abdlyi vonatkozasolk
-

. a koziratokrol, a kizlevéltivaked] és s maganlevéltari anyag védelmérdl sedls 1995, évi
LXVL rérvény rendelkezésel,

® a koefeladator elldtd  swervek wathkezelésének Altaldnps kovetelményeirdl szblo
336/2006. (XIL 29.) Korm. rendelet,

® 4 nevelésioltatds intdrmények mikodéedrdl 2616 1171994, (V1. 8.) MEM rendeler 4.
spamia  melléklete, valamint o - 2002012 (VIIL 815 EMMI rendelet elfirdsainak
figyelombevitelével készalt.

2. Az Iratkezelési Szabdlyzat hatdlya

2 1. Az Iratkezelési Szabdlyzar hatdlya kiterjed az intéaményben keletke:d, az oda érkezb,
illetve nw onnan tovahbitott valamennyl iratra,

&4, A= iratkezelés szabalyozdsa

3.1 Az Iratkezelési Syabalveat az iratok kerelésénel bigtonsigos modjal, vendszerezisit,
nvilvintartasdat, segtdletekkel elldtdsat, ivattaivzdsit, selejlosdsdt és levéltivha dtadisit
szahilyozzn,

3.2, Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabilyzataban
hatdrozen meg az iratkezelés szarvezati rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
seszefliggd tevekenvségekre vonatkeozd feladat- és hatdaskoroket, tovabba kijeloli az
watkezelés felugyeletét ellatd szemalyr.

4. A=z irathezelés feliigvelete az Intézményen belal

4.1, Az Iratkezelést Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, muikodés é4
iigyrendi szobalvok, &s nz nlkalmazott informatikai olifrdsok betartasaért, valamint nz
iratriri tory és azirathezelési eldirasok folyamatos dsszhangiaart, aziratok srakszerd és
biztonsagos megdrzésere alkalmas irattar kialakitisaért és mikodtatéséért, tovabba az
trntkezeléshez szikségas ogyib threvi, technikai ésszemélyi feltételek biztositaskért,
felipyalotedrt az intéamény vozotfje felelds,

4.2, Az intdzmény watkezelését dgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ot
keletkezs, illetve onnan tovabbilodt ivat:

a) wzomosithatd, fellelési helye, Gtjn kovethetd sllenfrizhetd és visszakeresheld
legven;



b} tartdlma csak uz nrra jogosult szAmdbra logyen megismerhetd;

¢) kezelésédrt fonndallo szemdélyi felelfsség eeyértelmiien megallapithatd legyen;

d) seakszoril kexeléséher, nyilvantartisahos, kézbesitéséhies, védélméher meglelpld

feltételek biztositva legvenck;

&) -a beérkezett iratok megvaltoztathaiatlansiga hiziositva logyen:

f}  arendszeres selejtezés elvigzésivel az ivattdri iratanyag felesieges felhalmoztdasa
megeldzhel§, valanint a maradandd drtéki iratok megdraése bivtositott legyen;

&) az Ggyintézéshez, a dontések elfkészitésshez megfeleld timogatast hiztositson:

4.3. Az intézmény vozetdje gondoskodilk:

a)  az lratkezelési Szabilyzeat végrehajtizinak rendszeres ellendrzdsirdl, intézkedik
i szabdlytalansdeok megsrlintetdserdl, suitkség asetén keadoményezi a Szabalyaat
modositdhsat;

b) az iratkezelést végzs, vapy szért felelds szomélyek szakmai képrésérdl éa
tovabbképaéagrl;

£l azirnthezelés segtdeszhkosik Oktatokonyv, kézbesitdkanyv, irstmintdk és
formanvomtatvanvok. szamitastechnikal programok. adathordozok sth.)
biztaosilasiral;

d) @ hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szahalyozott mikodésérdl:

¢l egvéb jogszabialyokban meghaitavozott iratkerzeldst drintd feladatokril.

II. Fejezet

Az iratok kezelésének dltaldanos kévetelményei

I. A Szabdlvzatban lhagzndalt dltalanos fogalmaly, értelmezésel:

1, dtadids

Irat, Ugyirat vagy irat egyittes kezelési jogosultsdgdinak dokumentalt

itruhdzisa

2 dtmeneti {raltdr

Az intéamény dltal ne iktatdhelyhes kapesalddoan kialakitott alvan irattar, smelvben oz
irattiri anyag meghatarozott idétartami Atmenetl, selejtesés vagy kbspontl irattdrba adés
eldtti drzése toriénik.

3. beadidny

Valamely szervtdl vagy személyed] érkezd papirnlapi vagy elektronilos irst.

4. caatolas

Iratok, bgviratok dtmeneti jelleg Osszekapesaliaa

5 elaktyonilny (djéhozlatds

Olyan kindmanynak nem minfsils elektronikus dokumentum, amelv az iktatisi szamril,
az eliﬂn’l_.ﬁ maginditdsinnk unpj&_rﬁi. az leyintéeis hatdviddrdl, az Ggy deyintézijérd] 6o ax
fgyintézd hivatali elérhetSsdeéril drtesiti a2 Geyfelat,



6. elekironikus visszmgozolis

Olyan Eisdménynak nem minfetls elektronikns dokvwmentum, amely az elektronikus fiton
érkezett irat dtvételdrdl év az Srkeztotds sorszhamarsl rteeiti annak kaldfét.

7 expedidlds

Az irat kézbesitésének elékéazitése, a kiildemény cimzettjének, adathordozéjinak, fajiajinak,
& kézhesités midjanak ée idpontiinak meghatirozdea.

8. £t adathordozd

K 0}0n jogezabdlyban meghatirozott, kommunikficifra folhaszndlhaté, valamint az
elektronikus adat tAroliséra alkabmas eszkiz.

9 iktaide

Az irat nyilvintarticha vitele, iktatberdmmal thirténg ellitian az iktatokdnyvben és az
iraton,

10. iktatdhényy

Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok iktatfiea
torténik.

i1, iktaidexim

Olvan egyedi azonosith, amellyel a kizfeladatot ellatd intézmény litja el az iktatandd iratot.
12, irat

Irat minden irott szdveg, szimadatsor, térkép (tervrajz), amely bdrmilyen anyagon, alakban
&8 birmely eazkdz felhaazndlisival keletkerott, kivéve 2 megjelentetés azindékival késziilt
kimyvjellegdl kézivatokat, Iratnak minfsiillnek a gépi adatfeldolgozds Gtjin rdgzitett adatok
ie.

I3 iratheselés

Az iratkezelés fogalmi kiirdhez tartozik az intézményben kelotkezett, az oda érkezf, illotve az
onnan tovibbitott valamennyi ivat, iktatdsa, nyilvintartdsa, segédletekkel ollitdaa,
kézbegitése, valamint az elmtdzett iratok rattiri kezelése, meglrzéea, zelejtozéoe to
levéltirnak vald dtadésa.

14 irathezelési szabdlysal

Az iratkezeléai szabilyzat az intézményben keletkezett, 6z oda érkesd, illetve az onnan
tovibbitott valamennyi irat kezeléaének biztonsdgoa modjit, rendazerezésat,
nyilvantartdsit, segédletekkel ellitisit, irattdrozisit, selejlezését éa lovaltdrha tirbénd
4taddabt szahdlyozza.

I3 irathilosdnsss

Az irat vigaza hozatali EStelezettsdy mellettl kiaddan az irattérbol

16,  irattdri anyag

Irattéri anyapnak az intézmény és jogelddei mdksdéee sordn keletkezatt iratok, valamint az
iratokhoz kapesoldds mellékletek.

17 iratidni terv

Az iratok rendezerezécének de megirzésének alapjénl ezolgild terv, amely rendazerhe
foglalia az ellitott tgykirtket, &8 az iratokat ezeknek megfelelfen tagolja. Az allitott
tgykdrdk (tgycsoportok) tagolésa az irattdri tervben soxszdmmal jeldlt tételek (targyi
caoportok} agerint tdrténik.

18, irodtdritétel
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I

Az intézmény szervezetének 62 mikodsssnek megfelelden kialakitott - egyéni irattéri Srzéei
iddvel rendelkesd - irattiri egység. amelybe tibh egvedi gy iratai tartoznak,

19 iralidri tételsxdm

Az ivatnak az ivattfiri tervhen meghatfrozott térgyi ceoportba &g iratfajtéba sorolésdt,
selajtezhetBeég azerinti ceoportoaitdsat meghatirozd kid.

20. iradidrba helyerds

Az Ogyirat irattari tétolazdmmal thrténd ellitdsa 6s irattérban tirténd dokument4lt
elhalyezéen, illetve kozeléei jogdnalk dtadica az irattérnak az Ggyintézée befojezasit Livetd
vagy annak felfiggeaztéioe alatti tmeneti idfre,

21, kezelési feljegysdoeh

Az igyirat vagy az egyea irat kezeléséval kapesolatos vezetSi vagy tgyintézdi utasitfsok,
22 kézbeaités

A kitdldeménynek kézhesitd szervezet, személy, adatiteiteli eazkdz Gtjin thrténd eljuttatésa a
cimzetthez.

23, kdzpordi iraiidr

Az intézmény irattéri anyaginak selejtezée vogy levéltirba ndds eldtti rzénbre &a
rendezorezisére czolgdld tirolbeszkiz.

24, kiildemény

Olyan ivat vagy tdrgy, amelvet kézhepités ciljdbdl burkolatéin, vagy & hozzé tartozd Listdn
cimzéaacl lattak el

25, Fildemény bonkdsa

Az érkezott killdemény biztonafigi cllendrzéoe, felnyitésa, olvashativd tétele.

26. fevéltdrba adds

A lejért helybeni drzési idejd, maradands értékd ivatok teljea és lezdrt évfolyamainak
ataddsa az illetékes kizlevéltirnak

27, mdsodiat

Az eredeti irat egyik hitelea példdnya, amelyet az elsfi példdnnyal azonoa modon
hitelesitettek.

28,  mdsolot

Az eredeti iratrd] sztiveg-azonne és alakhti forméiban, utdlag késziilt egvazerd (mem
hitelesitett) vagy hiteles {hitelesitéei zAradékkal ellatott) irat.

29 megeeminisfide

A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyredllitisdnak lehetSségét kizard
mbdon tdrténd hozzdférhetatlennd tétele, torlése.

30. meilékelt irat

Az iratnak nem szerves réaga, tartozéka, attsdl - mint kisér§ ivattdl —

alvalaszthatd.

a1 melléklet

Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitf része, amely elvilaszthatatlan attél,

32, selejlezés

A lejart megfirzési hataridejd iratok kiemelése az iratidri anyaghdl &2 megsammisitéere
tirténd elfkéazitése.
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53, gzerelés

Ugyanahhoz az dgyiraithoz tartozd dgyivatdarabok (eld- &a whbiratok) végleges jel-legll
fsazekapcsoldsa, amelyet az iktatokdnyvben éa az iratokon egvarint jeldlni kell;

34. szigndlds

Az igyben eljarni illetékea szervereti cgység 6a/vagy Ugyintézd személy kijelslése, ax
elintézésl hatirids és a feladat meghatirozésa,

35 tovabbltde

Az ngyintézén sorfin az irat eljuttatisa az egyik digyintézési ponttél a misikhoz, amely
elektronikusan térolt irat esetén megvalbaulhat az irathoz vald hozziférée Iehetdaégének
biztositisdval is.

36,  igviniéal

Az gy intézéabre kijelslt személy.

37 g yiret
Egv tigyben keletkezett valamennyi irat.

38. thgykdr
A szerv vagy azomély feladat- és hatéskbrébe tartozd ligyek meghatirozott csoportja.

2. Az irotek rendererexdse

2.1. A kbzfeladatot elléts intézmény feladat- én hatéakdrébe tartozd Ogyek intézénének
dttekinthetdaége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkezd iratokat egy
irategyabeként, igviratként kell kezelni. A tobb fArisban intézett Nigyek egyves fizisaiban
keletkeozett iratok dgyiraton beldli irategységnek, iigyiratdarabnak (igydarabnak}
minfsitlnek.

2.2, Az Ugyiratokat, valamint a k8zfeladatot ellité inkézmény irattdri anyagiba tartozd
egyéb mds iratokat - még irattirba helyezéatik eldtt - ax irattéri tervhen meghatdrosott
irattdri tételokbe, o tirgyi alapon, indokolt epetben iratfajta alapidn kialakitott iratkdri
egyedpakbe kell hesorolni.

2. Az iratok nyilvantartdss d8 az iratforgalom dokumentdldsa

3.1. Az iratokat e célra rendezeresitett papiralapd iktatdktnyvben, iktatbezdmon kell
nyilvintartani (iktatni),

Az iktatést olyan médon kell végezni, hogy az iktatikdnyvet az Ggyintézés hiteles
dolumentumaként leheasen haszndlni. Az iratok iktatdsdval éa az irstforgalom
dolkomentilisdval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata pontosan kéwvethetd éa
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatéd legyen.

4. Az irotherelés megarervezéoe

4.1. A Szihalmi Altaldnos Iskola é5 AMI iratkezalése kzponti iratkezelési rendazerben
valéaun] meg.



III. Fejezet

Az iratkezelés folyamata
1. A kiildemenyek atvitele

L1 A kiildemény atvételare joposult:

@) o cimustt vagy ag Altdln meghizott személy;

b)  az intézmény vezetdje vagy az dltala meghizott személy;

¢l apostai meghatalmozaesal rendelkezd seomély;
1.2, A kildeményt dtvevd kiteles ellendrizni:
aj) acimzéz alapjin a kildemény atvételéro vald jogosulteagat;
b) a kézbesits okminyon 63 a kiilldeményen 1évé azonositdsi jel megegveriadgét;
¢) nx irntot tartulmaed zart boriték, vagy zdrl cesomagolas sérietlonségét.
1.3, Akildeményt Atvevd, & papiralapd iratok esetében, n kézbesitGokmanyon olvashatd
nldirasdval és az dtvétel datumanak feltiintetéséve] az dtvételt elismerl. Ax azonnal” és
Lslrgds” jelzésl kildemények dtvételi idejét dra, perc pontossigeal kell megjeldlni.
Amennyiben iktatdsra nem jogosull személy veszi 4t az iratot, gy aat koteles
haladéktalunul, de leghésfbh az trkezést kivet§ elsd munhanmap keedetén, felbontas
nélkiil a elmzettnek vagy az illetékes szemdélynek iktatdsrn atadn.
l.4. Séritlt kildemény dtvétele esetén a sérlilés tényél papiralapa iratok ssetében az
atvételi okmanyon jelilnl kell, é5 sovon kivill ellen@irieni kell a killdemény tartalmanak
meglétét, A hidnyzo iratoked] vagy mellékletekrd] a kildS szervet, személyt értesitent kell.
1.5. Téves cimzés vagy helytelen kézhesités esetén a kildeménvt tovibbitani kell a
cimzetthez, vagy he ez nem lehelséges, vissza kell kaldend a feladénak.

2. A kitldemény felbontisa

2.1. Az intézménvhes érkexett killdeményt - a mindsitett irntok kivatelével

a) a cimzott, vagy

b) n irntkezeléat feligyels vezetd dltal felhatalmazott személy, vagy

¢) n Sperveyet] és Miksdési Szabdlyvedtban meghatavezoll dolgozok bonthatjak fel
2.2, Pelbontas nélkil a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kitldeményeket,

a)amehyek s k7 felbontisrn szdlnak.

h) amelyeknél et az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek nédvre szolosk s megdllapithatoan magdnjellegiek.
2.3 A jogssabilyban meghntarozottikon tal felbontas nélkal kell n cimzetthez tovabbitani
a diakdnkarminyzat, az lskolaszék, az intézményi tangos, 2 saiildi szervezot, o
munkahelyi szakszervozet réegire érkezetl lavelekat, tovabhA agokat nz iratokat, dmelyvek
felbontdsannk jogal a vezetd fenntartottn magdnak,
A kaldeménvek cimzettje kbteles gondoskodni az dltala dtvett hivatalos kitldemény
Iratkezelfsi Szabdlyzat sgorinti iktatasdirdl
A killdemények téves felbontdsnkor a felbontd az dtvétel &5 a felbontds tényét a détum
megieliléstvel. a kildeménven koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kuldemeény
cimzetthez vald eljutlatdairél

67



2.4. A kildemény felbontasnkor ellendrizni kell 8 jelzett mellékletak meglétét és
olvashatosdgat. Ax esetlogeson felmerdld problémak tényvét ridgeiton kell, és'errdl
tajdkortatni kall o kitlday is,

2.5. Ha felbontas alkalmaval kidertl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, o felbontd az dsezeget, illetieg a kaldemény értékér khiteles az ivatokon vagy
feljegyeés formajaban az irnthoz ceatoltan feltdnteini, &5 a pénet, illetékbélyeget ds egvéb
értéket - olismerveny ellonében - a penzkezeléssel meghizott dolgozdnnk dtadni. Az
elismervényt az irathoz kell esatolni,

2.6, Amennviben az ival benvijlasanak iépontjahos jugkdvelkesmény Minddik vagy
fiizfdhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadil F] altal megadllapithatd
legven, Papiralapi irat esotében a benyiijtas iddpontjdnak megdllapitiza a borjték
esatolasdval bistosithats, Amennyiben o beklds nevét vagy pontos cimét az iratbil nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsira szolgald informacio hordozdkat az irathoz kell
csatalni,

2.7. Az elektronikus ivatot gépi adathordozon atvenni vagy elkalden psak papiralapd
kisérdlappal lehet. Az adathordozat és a kisérdlapot, mint ivatot é= meliékelt iratot kall
kezelni. A kisérSlapon a cimzés adatai mellett fol kell tintetni az elektronikus
adathordezin 1évd irat(ok) tirgvit, a fjlnevie, fjltipusit, rendelkerzik-e elektronikus
aldirassal éa az ddathordozd paramétereit, Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon
feltlntetett azonositdk valbsagtartalmat.

2.8, Az irat munkahelyrol toeténd kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl,
feldolgogdsard], taroldsardl belsd szabalvzatban kell vendelkexni.

2.9. A személyes adatok kezeléséhez vald hozazijirubist tartalmazo, iletve a kbzérdekn
adatok megismerésére wanyuld kérelmek kezeléserdl belsd szabalyzatban kel
rendelkerni.

3. Az iktatéhdnye

3.1 Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitatt iktatokdnyvet kell hassndlni. Az
iktntast nunden fvhen 1-essurszdmmal kell kesdeni.

Az iktatokdnyvnek kitelezben kell tartalmasznia az alibbi adatokat: a)
iktarbasim;

h) iktatasidépontja;
¢) kildemény elkilldésének idépontjn, modja;
d) kilds megnevezése, aznnositd adatai;
€) érkevetl iral Iktatészama (idegen szdm);
[} meliékletek szima;
£} ax tigyintézd megneversse,
I} irat thrgva;
£ ell- 65 utdiratok iktatdszama:
i) kezelési feljegyzének;
k) tgvintézés hatarideje, és végrehajtisanak idGpontja:
) ivattari tételszdm;
my wrattarba helvexés wdaponty,
3.2, Az (evivat thrgvit - iletdleg annak megéllapitasira alkalmas roviditett valtozatol

- a7 iktatdkonyv Jtargy” rovatiba be kell irni. A targyat cank egvezer, az Ggvirathoz tartozd
eled irat nyilviinthrtdsha vitele slkalméval kell beirm.

3.3, Az iktatékanyver az év utolsé munkanapjin, az utolad irat iktatasa utin le kell
garni. A kézi iktatdkbnyv esétében az iktatdsrn [(elhasendlt utolst ssaimot kivetd



—y

aldhuznssal kell a zardst elvegezm, majd azt « keltezést kovetdon aliirdassal, tovibba a
karbidlyegzd lonyomntival hitelesiteni kelL

4. A= iktatészdm

4:1. Az iratot el kell Iatni thtatbszammal &5 az wrat egyvély azonositd adataval Az
lktatészam felépitése a kbeponti Ggviratkezelés esetéen: [Bazamfov. (Gydjtoseam hasznalata
captdn: Pdszam/nlszdm/év, Geijtdeeim alkalmarisakor oy alsadmokes] dn gyiijidivet kell
vezetni.)

4.2, Az ugyanazon figyben, ugyanabban az évben keletkezett irntokat egy fiszimon kell
nyilvintartani. Bgy adott Ggyhide tartozd iratokat az iktatdsi (szdm alatt folyamatosan
kindott alszamokon kell nyilvintartani.

3. A=z iktalds

5.1. Az lratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kivetd
munkanapon be kell iktatni, Sovon kivil kell tktatni a hataridés iratokat, tdviratokat,
elstbbsézi killdeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd  siirgds” jelzés
iratokat.
5.2, Nem kell iktaini, de jogezabalyban meghativoeott esetekben nyilvan kell tartani: o)
kiinyvekel. tananyagoksat;
b) reklimanyagokat, tajékoztatakat;
¢} meghivokat:
d) nem szigors szamadésh bizonylatokat;
2/ bemutntasra vagy jovahageas céliabl visseavardlag érkezett irntokat;
J) pénzigyi bizonylatokat, seAmlikat (klon szabilyozds szerint);
£) munkatigyi nyilvantartasokat;
1) anyagkezelézee] knpesolatos nyilvintartasoknt;
i) kozlonyoket, enjtdtermékeket;
1) visszadrkerett tértivevényeket &3 elektronikus visszaignzoldsakat,
5.3. Téves iktatas psetén a kézi iktatokémyvben a bejegyzmést dthizissal kel
érvénylelenitemt oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredet) hejegyzés
olvashatisaga mellett - kétségtelen legyon. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznilhatd
fel wirn.
54. A kézi iktatdkOnyvben sorsgAmot Gresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
deszeragasztam, a bejegyzett adatokat Eiadiromni, vegy birmely mis médom
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyeshités szitkséges, a téves adstot vagy szamot
egy vonallal dgy kell dthizni, hogy az eredeti foljegyeés olvashaté maradjon. A javitdst
keltezéasel és kézjeggyel kell igazolni.
5.5. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elfzménye. Az ellzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az ivat iktatizsa nem lehetséges az elGrmény fGszimdra,
rogziteni kall az iktatokdnyvben ax eldirat iktaldscamit, é8 a2 elfzménynél a jelen irat
iktardezimat, mint ne utbivat iklatdszdmit,

6. Szignidlis
6.1, Az iratkerels az drkezelt ivntot kbteles az intézmény vezalGjének vagy a vezetd

megbizottjinak dtadni, aki kijeloli az Ggyvintézést véged személyt (szignalis). Az irat
srignilisdra jogosult meghatdrozza az elintézdsse] kapesolatos esetleges kitlon utasitdsait
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(foladatok, hatarids, strglssegi fok-sth.), Beeket o szignalas idejének megelblesdvel
[rdsban tosgi meg.

7. Kindmanyozdis

7.1. Kiils® szervhoz vagy személyhez kildonds wator kindmanyként csak o Szervezeti és
Mik6dési Szabalyzathan, Geyrendben meghatavorott, kadminvozasi jogeal rendelkezs
azemély irhat ald, Kilsd szervher vagy személvhes kindmdnyt tsak hitelesen lahet
tovabbitani, Nem mindstil kindmanynak az elektronikus visszaigazolds és az
iktatoszdmral ezdld eloktronikus tajekoxtatis,
7.2, Ax irat akkor hiteles kiadmdny, ha:
= nzt axilletékes kiadmanyvozd sajit kexdleg alaira, vagy o kiadmanyezd neve mellett
ax & k" jeleds szervepel, a hiteleaitésse] folhatalmazott személy azt alidrdasdval igazoljn,
tovabha
- n kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy slairdsa mellett az intéamény
hivatalos bélyegzedlenyomata szerepel.
Nyvomdii sokszorositas esetén elegendd
- a kindményost neve mellett az s k" jelzés, vagy a kiadmidnyord alakhd
aldirdsmintaja és
- kiadmanvozd mtéamény bélvegadlenyvomata.
Az intézménynél keletkezett Iratokedl a intézmény vezeldje vagy tgvintdézdje, hitélesiési
zaradékoldssal jogosult papiralapi és elektronikus mazalatot is kiadni,
7.3. A kindmanyozashoz hasznilt bélyegzdkrdl, érvinyes aldiras-bélyegedkrd] és a
hivatalos célra felhnsznalhato elektronikus alalrasoked] nyilvintartast kell vezetni.
T.4. Az imtézmény altal kindményvozots ratnak tartalmaznin kell
8)  a nevelési-oktatfsi intézmény aa) nevér, nb) seékhalyér,
b) sz iktatészamaot,
c) az tpvintazss helval, idojét,
d)  azirat aldiréjanak nevét, beosztasit és
€]l  anevelési-cktatési intézmeny kirbélvegzdienek lenvoniatat,
7.5. Ha az tgy jellege megengedi, az Ggyvirntban foglaltak tavbeszé1dn, elekironikus
levilben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékostatisdval is elintézhet6k. Tavbesz&lon
vagy személyes tdjékoztatas keretében torténo dgvintézés esetén az iratra vd kell vezetni
o tajékoziatas lényeedt, az elintézés hatéride)it és az igyintéed alalrisat,
T.6. Az iratokhor a kiadmanyozd dintése alapjan az alabbi kezelési utasitdsck
alkalmazhatok:
) Sajit kezi felbontdsral”,
b) Mis szarvnek nem adhato #t!",
¢) Nem masclhatd!”,
d) Kivonat nom készithetdl™,
¢) ,Elolvisis utfin visszakildendd!”,
i Zért boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésévell),
) valamint mds, sz adathordozd sujatossdgdtol fuged epyéb sziilistges utasitis.
7.7. Az eldzdekben meghatiarozott kezolesi utasitisok nem korlatozhatiak a kozerdekd
adatok mogismerdsdt
7.8. A intéemény vezetfje elvendelheti ax irnt bemutatis eltt iktardsat



5. Expedidlas

8.1. A kindmanyozott iratokat az érintett cimzetthes, cimzettekhoz tovibbitan kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hiteles ivatokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utazitist, és a mallékletek cantolva vannak-o, B feladat elvégzése utan dokumentilini kell
a nyilvintartissal, tovabbitassal kapesolatog informacithat,

8.2. A koldeményeket a tovabbitds midin szerint kell csoportositani (posta, kalin
kézbesitd, futarszolgdlat sth.)

9. Irattdrozdis

9.1. Azarattarba adast és az irnttarl snyvag kezelését dokumentiltan, visszakereshetden
kall végezni.

9.2. Atmensti irattirba lehet elhelyezni ax elintézett, tovabb: dedemi intézkedés) nom
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszimmal ellitott Ggyieatokat.

9.3. Irattdrba helyezée elftt az Ggyintézdnek az dgyirathoz hozzé kell rendelnie
(papiralapi irat eeetén rivezetnie) az irattdrl térelsghmot, &s meg kell vizsgilni, hogy az
clairt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanvokat és
masolatokat az Ggyirntbadl ko kell emelni, é2 a selejtords eljards mellGzéstve]l moeg kell
semmisiteni. Bzt kivetden be kell veretni ax iktatékdnyy megfeleld rovatiba az irattirba
helvezés idipontjat, 2z ol kell helvezni az ivattiri tételszimnuk meglelell gyijtdbe,

9.4 Az irattari Graes idejét az 1. mellékletként kiadott irattar terv hatdrozza meg A
kiizponti irattdrba ceak lezdrt dviolyami, segédkinyvekkel ellatott Ggyiratok tehetdk el

B.5. Az intéamény dolgozdi az érvényes szervezeti és mikddést sgabilyvzathan rogzitett
jngosultsdguk alapian az irnttdrbdl hivatalos hasznilatra kdlesonozhetnek watokat. A
kéilesfinzést wtdlagosan is ellandrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papivalapi
iratok esctében az irattdrbol kindott. Dgviratedl Geviratpdtlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényl az dtvovd aliir. Az aldint agyvieatpotls lapot a kdlesinzés ideje alatt
irnttarban az Gevirat helvén kell tavolni.

10, Selejtezés

10.1. Az tgyiratok selejiozésit ay intbaményvezetd rendeli el ée ne altala kijelslt legalibb
3 tugi selejterdst blzottsdy javaslata alapiin lehel elvdgoni az ivattdri tervben ridgzitett
Grzési idd leteltével,

10.2. Az iratselejtezéardl a selejterési bizottsdg tagini illal aldirt, és a szery
kirbélysgziitnek lenyomataval ellitolt selejtezési jegvzikanyvet kell késziteni, melyot
iktatds utan 2 példinyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejrezés
engedélyeztse végetr.

10.3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziiksépes ellendreds utin o selojtenési
jegvadkinyy visszakilditt példarivira irt sdradékkal engedélvesi

10.4. A megsommisitésrd a szerv vezetfje az adatvédelmi és hiztondagi eldirasok
figyvelembevételével gondoskodik.

11, Levéltdarba adis

PLL A levéltar szdmira dtadandd Geviratokat az Ogyvitel segédletekkel egyiitt nem
fertdzdtt dllapotban, levéltari Grzésre alkalmas savmentes dobozokban ax dtadd kiltstgére
ak iratthri tery szerint, Atadas-atvételi jegyzdkonyv kisdretében, annak mellékletét képezd
ftadisi egvedég szerinti (doboz, csomag sth)) tételjegyeakkel egyitt, teljes, lezdrt



evfolysmokban kell dtadni. A visszatartoty Dgyiratokrdl koltn jegyzéket kell kézzijeni. Ax
atadisi jegveekel éa a visszatartott iratoked] készitett jegyeéket - a lovéltarral egyeztetert
médon - elektronikus frmiban isat kell adm.

IV, Fejezet

1. Hoz=dférés az iratokhos, az iratok védelme

1.1. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapi, akdr gépi
adathordozdn tarelt - iratokhoz, illetfleg adatokhoz férhetnek hogza, amelyehrs
munkakorith ellatasdhor sriiksbpik van, vagy amelyre nx lletokes vazetd [olhotnlnuneast
ail.

1.2, Aziratokkal és a2 azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozékkal knpesolathnn
minden esetben rendelkezni kell a sz(kséges videlmi intézkedésekrdl. Biztositani kell sz
illetéktelen hozzaféres megakaddlyozisat mind a papiralapi, mind a gépi ndathordozd
egetében.

V. Fejezet

1. Egvéb rendelkezésel

1.1, Az ivatkezelés rendszerét csak a naptdri év kezdetén lehet megviltoztatni.

1.2. Ha az intézmeény jogutddidssal sziinik meg. az el nem intézett, folvamatban léva
Ggyvek (ratait, tovabbi oz irattirat o jorutéd veszi 41 Az ol nem intézett, fblyametban
lévd lgyekei a jogutdd iktatdkényvébe kell vezetni. Az drabtar atvételérdl
Jegyedkinyvet kell készitenl, melynek ey példanyit meg kell kildeni nz illetékes
levéltarnak.

1.3. Hn az intézmény jogutdd nélkal szdnik meg sz intézmény vegetfe a fenntarts
intézkedésinek megfelelden gondoskodik az 1.2, pontban felsoroht feladatok
ellatasardl. A jogutdd nelkil mogsaind intézmény rattdrban elhelyezelt iratainak
jegvedkél - aw iratok elhelvezésével kapesalatos intéekedésrd] extlo tijékoztntast - az
intézmbény vegotdje mogkiildi az illotékes lovéltfirnak.

VI. Fejezet

1. Zdrd rendelliezésel

1.1 A Szihalmi Altaldnos lekala és AMI Iratkezelési Szabdlyzata az intézmény Seervezeti
ép Milkodési Seabdlyzatdnak melléklerést képesi,

.2 Ezng Iratkezelési Szabdlveat 2018, november 15-8n 16 hatdlvba.

1.3 Ezen lratkezelési Szabdlyzat hatdlyba lepésével egyidejtleg o kordbbi ivstkezelési
sznbiilyaitok hatdlyukat vesztik.
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Mellékletek:
1. IrattériTerv
Iratselejtezési jegyzSkdnyy minta
A Szihalmi Altaldnoe Iakola 68 AMI tanfigyi dokumentumainak vezetéae

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. sz malléklete azerint alkalmarhaté zaradékok
Kivonat a 20/2012. (VI 51.) EMMI rendelaibdl

U



1. szémi melléklet

A Szihalmi Altalanos Iskola és AMI Irattari Terve

tételszam Ugykor megnevezése Orzéai id5 (6v)

I Vezetéal, igasgatdsi éa személyi iigrek

1. Intézménylétenités, -Adtezervesés, -fajlesztan nem selejtezhets
2, Tktatokbnyvek, iratselejtezéai jegyzfkinyvek nem selejtezhets
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelom, 10
5. Fenntartti irdnyitis 10
6. Szakmai ellenfrzée 20
1. Meghllapodisok, birbssgi, Allamigazgatisi igyek 10
3. Belasfi szabllyzatok 10
9, Polghri védelem 10
10. Munkatervek, jelentipek, 5
Statisrtikik
11, Panpazfigyek &
18 Nevelbsi-oktatisi dgyek
12, Nevolépi-oktatéisi kisdrletek, Gjitésok 10
13. Toreslapok, pétibreslapok, botrdsi napték nem selejtezhets

14, Felvétel, dtvétel 20
15. Tanuléi fegyelmi és kértéritési tigyek 5
16. NaplSk 5
17. Diakinkorményzet szervezése, miikddéas B



18.
19.
20.
21.

23.

25,

27.
28.

30.
31,
32,

Pedagégiai azakszolgélat (SNI és BTMN-es szakértdi vélemények)
Szalé munkakiizhosby, iskolaszsk szarvezdse, mkidsee
Szaktandcandbi javaslatok éa ajinlésck

Pedagigua Eletpilya modellbez kapesolddsd dokumentumolk (minSeités,
tanfeliigyelet, Snértékelés)

Vizagajegyzdkinyvek

Tantérgyfeloaztis

Gyermek- éa iffisdgvédelem

Tanultk dolgozatai, témazéréi, vizegadolgozatai

Gacdasig igyek

Ingatlan-myilvintartis, -kezelés, -fenniartds, épililettervrajzok,
helyszinrajeck, haszndlathavétsli engedilyek néllkdili

Térsadalombiztositis

Leltdr, dlléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvintartés, selejtezés
Eves koliségvetés, kiltségvetéei beazimolik, kinyvelési bizonylatok
A gyermekek, tanuldk ellitdea, juttatdsai, téritéai dijak

Szakértfi bizottedg szakértsi véleménye

Kiltségvetési tdmopatdsi dokumentamok

[N - T -

o B o o
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IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV
minta

Szervy megnevezdse: Tkt. szam:

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Kéezalt;
{ddtum, srerveseti egvale fo helviedg megneverdse)
A selejteréei bizottsAg tagjai: (nép, heoszids)
{név, beosrida)
{név, beosatdis)

A munka megkezdésének idSpontja; (ddtum)
A munkas befejesésének idSpontja: (ddtum)

Selejtezéa ali vont iratok: (megnevezés és az irat dukire)

A kiselejtazett iratok mennyisége:..... (ifin)

A selejtezési bizottasg tagjai a mellékelt .... lap iratjogyzéken felsorclt iratok kiselejtezéadt

javasoljik.

A sslejtezéare kijelolt iratanyag a levéltdri jévahagydst kovetSen megsemmisitésre kerdl,

kmf

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

Levéltdri zdradék:



A Szihalmi Altalanos Iskola és AMI taniigyi
dokumentumainak vezetése

EGYES TANUGY! OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI ZARADEKOK ES A
KOTELEZO NYOMTATVANYOK

L) Napldk
Belrisi naplé

Elektronikus naplé hidnya esetén az dltalanos iskoliban a "T. 36.r.¢2." BEIRASI NAPLOT
kell hasznalni

A beirdsi napld kitdltésénél az alabbisk szevint kell eljdrni:

Az elsd osrtalyba felvett tanulokat a beiratkozds alknlmaval néveor szerint kell bolni az
izkoln "belrasl napld™-jiba,

A beirdsi sorszamot hivatkozdsokndl, valamint mas naplékban, Ggyiratokon térni kell a
bielrhs évazdmival, hogy iz groncs Gelrasi sorspdmok zovart ne okdzzanak.

Az iskolabdl kimaradt vagy kizdrt tanuldt a beirdsi naplobdl tordlnd kell. A kimaradds okdt és
idejeta megiegyzes rovathan fel kell tlintetni.

Ay osetilyismétlésre utagitott tanuld nevet toedin kell a eredets beivasi naplibal és
egvidejitleg az 0j nsztalynak megleleld naploba kell atvezetni.

Az iskola mindenkori tanultlétszdmat az iskols valamennyi évfolyamard] kidllitott beivasi
naplik despesitett ldtsudma adja,

A fogl isi

KRETA rendszeren keresztiil
L) Torzslap

Az iskolai tanulmanvok alatti tareslap "Az iskola & tanuldkral a folvételt kovetd harmine
napon beltt]l nvilvantartidsi lapot (a tovabbiakban: thezslap) Al ki” Az iskeliban a
tirzslapon fel kell tintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedfen a tanuld év végi
caztalyzatait, tovibba a tanuldk Gegveivel kapesolatps dontéseket, hatdrnzatokar,

A megsemmisilt vagy elveszort tbrzslap helvett a rendolkexésre a1l iratok, adatok alapjdn
pottirzslapot kell kidllitani. A téhrzslapok szigord szamadist nyomtatvanyoknak mingsiilnek.

£ o favitani esak o Mvethesd mddon &
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* A hibis szdveget egyszeri Athizdsaal kell érvényteleniteni dgy, hogy az eredeti sztveg
olvashatd maradjon.

* Az érvénytelenitett ash vagy sziveg kizvetlen kdzelében, a legalkalmasabb helyre kell
8 helyea szbt vagy ezdveget beirni. Ha a helyesbités, javités iganolfsfra itt nem lenpe
elég hely, ceillaggal vagy indexzszimmal kell a bejegyzett sziveget éa az igazold
zéradékot ellitni,

* A zéradékot & javitdet végzd osziilylnbk és az igazgaté irja ald, é3 az iskola
ktrbétyegzdjével hitelesiti

* A tbrzelapon riirdssal, radirozéssal, kaparissal, vegyszerrel, a hibés széveg
lefegtéadvel, vagy ragaszéasival javitani tilos.

* A tirzslap Oresen maradt, feleslages rovatait az utoled tanév lezicaAsakor az firesen
maradt tartaléklapokat is 4t kell hiizni. Az igazgatd illetve a tagintézamény vezeide a
tdrzelapot tanévenként ellenfizi, aldivdedval &5 az iskola bélyvegeSiével hitelesitve
lezéxja.

* A tbrzalapokat az intézményben Srzik, nem selejtezhetdek,

4.} Temuld kimaroddednak vezetése

A tanuld a jogezabalyvokban elfirt feltételek mellett thrténd kizdrdsival, tirléaével a tanuldi
Jogvizzony megeztintetésének datumat e a tamaldi jopviszony mepsziinésének okit a napld
megjegyzési rovatiba kell beirni. Pontosan, ugvanennek a datumnak és zéradéknak kell
egerepelni a "Beirasi napkd™-han, a tanuld Threalapjdn. Ezért a bejegyeds megtétele elbtt az
osztalyfindk a titkAraidgon egyestesse a ténydlldst. A bejepyzést mindig azon & napon kell
megtenni, amikor a tdrlés, kizdris, sth. érvénybe lép. Ax iskolai tanulilétazimot az év
bdemely napjdn e Beivisi napld, Tirzslap, Oaztalynapld alapiin egyérielmisn leheasen
megillapitani.

5.) Bizonyftodny

A kdzoktatdaban a tanulé dltal elvégzett éviolyamokrdl kidllitott &v végi bizonyitviényokat
egy bizonyitvinyksnyvbe kell vezetni, figgetlondl attdl, hogy a tanuld hdnyszor viltoztatott
iskolét, iakolatipust. Az egyes éviclyamokrfl a bizonyitvAnyt a torzslap alapjan kell
kifillitani, A tanuld 4ltal elvégezett dviolyamokrd] év vigl bizonyitvinyt kell kidllitani, A
hizonyitvanyban fol kell tiintetni az OM azonositst,

Az elveszeit vagy megsemmistilt bizonyitvinyrdl — kérelemre — a tirzslap (pSttdrzalap)

alapidn mésodlat dllithatd ki, A mésodlatért a kiilin jogazabdlyban meghatarozcitak
szerint illetéket Lkell leréni.

Toezslap (pittirzslap) hidnydban az iskoldhan meglévé nyilvantartdack alapjin — kérelemre
— pitbizonyitviny Allithato ki, A pithizonyitviny azt tandsitja, hogy a tanulé melyik
éviolyamot, mikor végezie el




e

Az iskola az Gres bizonyitvany-nyomtatvinyvokat koteles zdart halven elhelyezni oly madon,
hogy ahhoz esak sz gazentd vagy az dltala megbizott szemely ferjen hozza. A
Bigonyitvanvek szigord seimaidisi nyomistvinyokonak mindsilnek.

Az iskola az elrontott és nem belyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegvzdkinyyet
lkészit, & a bizonyitvinyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast veget;

u) az lires bizonvitvany-nyomtatvanyokrdl,

b.) a kiallitott 62 kiadott bizanyitvany-nyomtatvanyokeal,

¢.) az #lromlott é= megsemmisitet! bizonyitvinyokrél.
8.) Tantdargyfelosatds és az drarend

Az iskolai pedngogini munka teryvezésshes, a pedagogusok kotelezd draszdmanak
(Toglalkoxdsi idejének), a kitelesd oraszamba beszamithats feladatainak, munkdmak
meghatdvozasihoy tantarevielosetist koll készitonl. A tantdvpyfelositast az iskold
igazgatdia — a neveldtestilet véloményének kikérésével — frja ali, majd a fenntartd hagyia
JOva,

A tantdrgvielosztde nlapian Grarend készil, nmely tartalmazes o tanirai é4 nz sgvéb
foglalkozdzok idGpontjat.

T.) Jegyzihonyy

Jegvedkonyvet keoll késziteni, ha jogszabaly eldirin, tovabba ha a nevelési-okiatis:
intégmény navelftestiilets, szalimal munkakdebssége n nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésére, a gyrermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatd munkéra vonatkozo
kérdésben hatdroz (dont, véleményvez; javaslatot tesz), illetdleg. ha a jeeyedkinyy kiszitéadt
rendkivilli esemény indokolja, s elkészitését a nevelésiokiatas intézmeény vezstije
elrendelte

A jegvadkbnyvnek tartalmarnia kell elkéezitésének helvat, ideiét, a jelenlévok felsorolisat,
ax Ggy megjelolését, az Bgyre vonatkozd lényeges megdllapitdsokal, igy killintisen az
elhangzatt nyilatkozatokat, a hozatt dintéseket, tovibbd a jegyzdkinyv készitdjének az

aldirdsat. A jegyzokanyvet n jegvztkinyy készitGie, tovabbh nz elifris sordn végig jelen lvd
alkalmazott irfa nld. hitelesii.

B.)) Az ishaldl altal allalmazott zdradékol

A 2002012 (VILIL 3L) EMMI rendelet 1. 2z, melliklete szerint nlkalmazhatlo sdradékok.

8.) Az isholo dltal Kstelezfen haszndll nyontilaltdnyok

A 2002012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 30. bekezdésének 94§ szorint hasznalhatd
nyomlalyinyok.



20:2012. (VIIL %1.) EMMI rendelet 1. sz, mellékleis azerint alkalmarhaid

raradékok
Zéradék Dokumentumck
1. Felvéve [dtvéve, a(z) ... sgémi hatdrozattal thelyezve] Bn., N, TL, B, a(z)
(iekola ¢ime) oivesmerinns iskoldba.
2. A szédmib forditissal hitelesitett bizonyitviny alapjin tanulminyait a(z)
(betfivel} .......... éviclyamon folytatja. Bn., TI.
Felvette a(z) (iskola cime} ..................... iakola. Bn., TI., N.
4, Tanulmiinyait éviolyamiamétléanc]l kezdheti meg, vagy Bn., TI, N.
osztilyozd vizega letételével folytathatja.
5 « oe tantArgybél tanulminyait egyéni tovibbhaladés ezerint N, T,
B. végzi,
8. Mentesitve ..... tantirgyhil az értékelée 2 & mindeités alsl N.TL.B.
T. e tantdrgy ..... évivlyamainak kivetelményeit egy tanévben N., TL.B.
teljesitette a kiivetkezdk azerint: ....
8. Epves tantirpyak tanbeal ldtogatian alél az 20.......4.....
Kiegéaziilhet: osztilyozd vizagiit kitelea tenni
9, Tanulményait a azild kérésére (szakériéi vélemény alapjam) M., TI
magéntanuléként folytatja,
10. Montesitve a(z) [a tantirgy(ak) neve] .........cccooreveanee tantirgy N, TIL.B.
tanulisa aldl,
Megjegyzéa: A tirzalapra be kell jegyerni a mentenitéa okt ia.
11. Tanulményi idejének megrividitése miatt 8 ....ooovreineens éviolyam
tantargyaibdl ceztilyosd vizsgdt kiteles tonnd, N.TL
12. Alz) éviolyamra megdllapitott tantervi kfwetelményeket a tanmlmAnyi id6
megrdviditéaével teljeaitette, N., T1, B.
13. ¥ X 1 tantdrgy 6rainak litogatésa alél felmentve
« b6l -ig. N
Kiegésziilhet:
Qeztalyozh vizaght kiteles tenni.
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.
22,

24,
25,
26.

27.

28.

29,

4)

B .

¢) egéozebgitgyi alkalmasedg miatt,

Mulasztiea miatt nem osztalyozhath, a neveldteatitlet N., TI

hatérozata drtelmében osztdlyozd vizagit tehet.

A neveldtestiilet hatirozata: a (hetivel) ........oeen. éviolvamba ., TI., B.

léphet, vagy

A peveldtestilet hatdrozata: iskolai tanulményait befejazte,
tanulinAnyait ... éviolyamon folytathaija.

A tanuld az .....oorveirerenr éviolyam ktvetelményeit agy tanitisi N., TIL

évnél hosszabb ideig, ..o rriverrer hénap alatt teljesitetts,

.Y .2 tantérgyhil javibdvizapit tehet. N., TL, B.,
A JAVILOVIZEEAN ..c.oeeierieneane tantirgybol ..o TI. B.
osztilyzatot

A rnsirriens éviolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az N., TI, B.

éviolyamot meg kell ismételnie.

AJavitovizegfin .veeinnsn. tantdrgybol elégtelen osztilyzatot  TI., B. kapott.

Eviolyamot iemételni kbteloa,

F-T £ ) R tantirgybil .......... -&n oceztdlyozd vizaght N., TL

tetE,

Oeztilyozd vizeght tett. TL, B

F. Y £ S —— tantirgy albl ............... okbél felmentve. TI., B.

23 . 4.} D tandra alél .....oeecenrrnrees okbil felmentve. TI, B

Az oaztilyozd (beszdmoliath, kilénbbzeti, javit-) vizega 1L, B.

lettalire ......ocovsernesnmanerrseren -ig halasztéiet kapott.

Az osztalyozb Gavits-) vizegdt engedéllyel a(zy TI., B.

iskoldban foggetlen vizagabizottshg eliit tette le.

AlZY e, pzakképesités éviclyamén  folytatia T.. B, N,

tanulméinyait.

TanulmANFAGL ....ccee e sressrrasnssns okbb] megezakitotia, Bn.TLa

tanuléi jogviszonya ...... ig szlinetal

A tanuld jogviazonys Bn., TL, B, N.

Eimaradissal,
wrennenens OF igazolatlan mulapztés tiatt,
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AT

d) téritési dij, tandij fizetéai hatralék miatt,

3.

32,

33,
34,

35.

36.

37

38.

39.

........................ inkoléba vald Atvéiel miatt megszing, a létazimbél thrilve.
............................. fegyelmezd intérkedésben réazesiilt, N.
weeemtemmesnrsscsmeseenees 1EEYEAmME bilntetéaben réazeaillt. A bintetés Ti.
Tankitelea tanuld igazolatlan mulasziisa esetén Bn, TI,N.

a) Atanuld ..o dra igazolatlan mulasztdea miatt a eztitit felezblitottam.
b) A tanuld ismételt ..................... bra igazolatlan
mulaszéden mintt a 6zl ellen szabhlysértés] elidrfiet kezdoményeztom. Az g)
pontban foglaltakat nem kell hejegyezni Bn, &a TI.
dokumentumokra.
Tankételezettsége megeziint. Bn.
A e - azit (szavakat) opgtllyzatkalt .......coeeeen -ra TL, B.
helyesbitettam,
A bizonyitviny ... lapjét téves bejegyzés miatt B
érvénytelenitettean. 36. Ezt a péttirzslapot a{z) .cceocecennene. kfvetkeztében
Pit. TI. elveaztott (megoemmisdlt) eredeti helyett ............. adatai {adatok)
alapjéin llitottam ki,
Ezt a bizonyitvdnymasodlatot az elveszett (megeemmisiikt) Pét. T1.
eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjén sllitottam ki
A bizonyitvéanyt ..... kérelmére & ..... szAmi bizonvitviny T1., B.
alapjén, téven bejepysés miatt Allitottam ki.
Pitbizonyitviny. Igazolom, hogy név Pht. B.
ey BNYEA NEVE
....... a{z)
... 1akola
.. azak (szakmai, speciflia caztily, két tanithsi
nyelvil oaztdly, tAgoZat) ......crmerinerseens éviolyamat a(2) .....c.occremsnesrenss tanévben
eredményesen clvégezte,

Az igkola a tannlmAnyi eredmények bejegyzéachez, a

kiemalkedf tanulminyi evedmények elismeréséhez, a felvételi vizegn
aredményeinek bejegyriedhes .....ooiveeeiee vizega eredménvének belejezénthez
vagy egyéh, a zfiradékok kizétt nem szerepld, & tanuléval kapesolatos kbzlés
dokumentilézihoz a riradékokat megfalelfen alkalmazhatja, tovihbi
megfaleld shradékot alakithat ki

Ercttabgi vizagit tehet, TL, B.

B2



41, Gyakorlati képeéerdl mulasgtdsiit ..o 61 TL.B,N
++++++++++++++++++++ -ig pétolhatja.
42, Beirtam a ...... iskola eled ceztélydba
43, Bzt 8 naplot ...ovevrsencsninsns tanitdei nappal (Gréval) lezdrtam, N
44,
45. Ezt az osgtilyozd naplét BZAT 1vvirerinssrarinren {hetiivel}
oeztAlyozott tanuldval lezirtam. N.
46, Izazolom, hopy atanmléa ........ A tanévben ........ dra B.
kézBanigi gzolgilatot teljesitett. 47, A tanuld teljesitette a rendes Erettedpi
vizegn
megkezdéséher TI. srikséges kizbasbgi azolgalatot
48, .-...(nemratiséy megnevezéee) kiegéozith nemzetiségi T.. B.
tanulményait a nyolcadikitizenkettodik évfolyamon hefejezte
49, A 20 hénapos kdznevelési HID IT. program elst évének N, Tl
tanulményi kiivetelményeit teljesitette
Beirdsi naplé Bn.
Oeztalynaplé N.
Torzslap TIL
Bizonyitviny B.

Kivonat a 20/2012, (VIII. 31.) EMMI rendeletbdl
A kftelezfen hasznilt nyomiatvényok



87. 8 (1) A nevelési-oktatisi intézmeny altal hasenalt nyomtatvany

lehut

@) nyomilal Gton elFllitort, lapjatban sorszamorott, szétvalaszthatatlanul Osszefiizitt
papiralapi nyomtatvany,

b) nyomdai iton eldallitott papiralapd nyomtatvény,

i) elektronikus okirat,

d) elektronikus Gton elddlitott, sz intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapd nyomiatvany.

84, §HHAL 1skola dltal hassnall nyomtatviny

|, & beirdsi napld,

2. 2 bizonvitvany,

6. a threslap killive, belive,

10, az ertesitd (ellendirzad),

11, az osmtilynaplo,

12. a csoportnapld,

13. ax egyéb foglalkozdsi naplod,

4. a jegvedkdnyy a tunulmanyok alatt) vizsgahox,

15, az gsztilvozdiv a tanulmanyok alatti vizsgiihoz,

17, az fravend,

18. a tantargyfelosztis,

19, a tovabbtanulék nyilvantartdaa,

24, a tanuldi jogviszony igazold lapja.

85, § (1) Az iskoldba felvett tanuldk iskolal nyilvantartdsara beirhsl naplil kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az-adott iskola kezdd évfolvaman kell megnyitni és folytatdlagosan

kell vezstni.

(3) A beirdsi napldt az iskola vezetgje altal kijeldlt — nem pedagigus-munkaktrben

foglalkoztatott — alkalmazott vezeti

(4) A tanuldt akkor lehat a beivdasi hapldbdl toydlni, Ha a thnuldl jopvissronya meogaziint,

A torléet a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5} Hi az iskola beilleszkedési, tonulas, magatartas: nehézséggel kizdS vagy sajatos

nevelési igényd tanuld nevelésil, oktatdsal is elliitia, a beivdsi naploban 1é] kell tdntetni o

szakvéleményt kidllitd nevelési tandcsaddl feladatot, a szakértdi bizottsdgi feladatot ellfitd

intézmény, novét, cimét, a sgakvélemény szdmét &s laallitAsdnak keltét, az elvégzett

feltilvizagalatok, valamint & kéveatkezd kotelezd feltlvizsgdlat iddpontjat.

(6)  Aziskala az (5) bekezdéshen meghatdrozott adatok alapjan minden &v finius 30-dig

meghktildi az lletékes szakértdh bizottadg feladatot elldtd intézmény részére azon tanuldk

nevét —a szakvéleményt kigllit intézmény és n sgakvélemény szdamaval egyitt — akiknek a

fellilvizsgalatn i kivetkezd tanévhen esedékes,

(D A beirdsi napldban szerepeltetni kell azokat o tanuldkat is, akik tankotelezettségithet

kalfslden teljesitik, vovabbi arokat ie, akik az iskolai kbtelezd tanoeal foglalkozdsokon vals

réazvitol aldl felmentést kaplak., Ennek ténvét a hatdroaat szdmival szevepeltetnd kell a

beirdsi naplé megjegyzés rovatdban, '
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(B) A beirdsi napléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azoncsitéfit éa cimét, a
megnyitia éa lezdria idépontjit, az ignzgatd alfirdsit, valamint papiralapl nyomtatviny
esetén az iskols kdrbélvegedjdnek lonyomatat ia. (9 A beirdsi napld tartalmazza

&) a tanuld

aa) naplébeli sorszimdt,
ab) felvételének idépontjat,

ae) nevét, oktatdsi azonosité szamat, aziletéai helyét éa idejét, lakeimét, ennck hidnydban
tartozkodisi helybt, ad) anyja szilletéskori nevét, ge) dllampolgérsfight,

af) reggeli tigyveletre, napkigire és Skeséore vonatkozd ipényét az alapfokd mivészet iakola
Eivételével,

ag) jogviszonya megsminéaének id6pontjit és okéit, tovdbba annak az intézménynek a nevét,
ahové felvették vagy atvették,

ale) évlolyamizmétléaére vonatkozd

adatokat, ai) sajdtoa neveléa igényére
vonatkozd adatait,

B) az sgyéh megjegyzéoeket.

86. § (1) A tanulé &ltal elvégrett éviolyamoked] & tirzalap alapjdn év végi bizonyitvényt kell
kiallitani.

(2 A HzonyitvAnyban fel kell timtetni az iskola, tohbedlt intéemény esetén a
tagintézmény nevét, OM azonositéjét, cimét és az iskola korbélyegzSjének lonyomatit is. (3)
A bizonyitviny tartalmazza

1} a sorszAmat,
b) & bizonyitvanypditlap sorozatazémit,
¢) a tanulé nevét, oktatdsi azonosits szdmét, szfiletési helyét ée idejét, anyja saliletéskor

nevét,
d) a tanulb thrzslapjanak szamét,

€} a tanévet éa az elvégzett éviblyam sorszéimdit,

) atanuld 4ltal muiasztott drdk szdmit, ezen beldl kdldn megadva az igazolatlan mulasztdsok
azAmat,

£} a tanulb szorgalménak és — az alapfolii miivéazeti inkola kivételével — magatartéodnak
értékelését,

k) a tanulb 4ltal tanult tantdrgyak megnevezésdt S8 minSeitéadt,

i} a azikségea zAradékot,

J} anevelStestitlet hatrozatat,



k) a kidllitas helyvét és idejét, az iskold kirbélyegzfjénok lenvomatat,

1) az igazgatd ée nz osztdlyfonok aldirdsar.

16) Az elveszett vagy megsemmistll bizanvitvatyrd] — kérelemie — a torzalay alapjan
bizonyitvinymésodlat allithatd ki, A bizonyitvanymisodlatért a killin jogszablilyban
meghntdrogottnk szerint illetéket kell lerdni.

(7) Thvzelap, pottireslap hidovaban oz iskoliban moglévd peilvantartisok alapjin
kérelemre pothizonyitvany dllithaté ki. A péthizonyitvany azt tantisitja, hogy a tanulb melyik
éviolyamol mikor végeste el,

(%) Ha ax iskoliban minden nyilviintartas megsemmisdlt, a pothizonyitvanvban csak ant
lehet feltiintetni, hogy az abban megjelélt személy az iskols tanuldja volt. llyen thrtamda
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a velt thnuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a
megjelilt tanévben az iskoln melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tondranak vagy két aviolvamtdreinak igagoldsdt. A tandse nyilathosats alkor fugadhatd el
ha a jelzett jddszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtivsaknak be kell mutatniuk
bizonyitvanyukat.

99, § (1) A torzsiap kit részbdl all, o ranulcked] kitlon-kalon kiallitott egyéni torzalapokhbal
¢s az egveni tireslapok Osszefizéset szalgdlo boritdhal (torzsiap kaliv), Az iskola a
tanuldkrol — a tanévkezdést kivetd harmine napon belil —sgvent térzslaporn fllit ki, (3) Az
egvani térzalap tartalmazza

a) a tirzalap sorszdmit,

b) a tanuld nevét, allampolgaregedt, nem magyar dllampolgir esetén o tartdzkodds jogeimit,
i jogszeri tartizkodist miegalapord ckirnt sedmit, oktatdsi azonosito szimat, sziiletési
helyét s idejél, anyin saiiletéekori nevit,

¢} 8 tanuld osztilvnaploban szerepll sorszdmat,

d) 16 y tandvet f=n tanuld dltal elvégzett éviolyamot,

€] u tanuld magatartdsinak és szorgalmdnak értékelésdt,

S tanuld Altal tanult tantirgyakat, és ezak év végi sybiveges minGaitésst.

) a kiiznsségi szolgdlat teljesitésével kapesolatos adatokat,

fi) az tsszes mulasztott oéra szimat., kitlén-killén megadva az igazolt és igazolstlan
mulasztasokat,

I} a neveldtestilot hatdvoratat,

J) n tanulményok alatti vizegdra vonatkozd adatokat,

k) o tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hitrinyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzal megallapitasaval kaposclatos és tanuldl jopviszonyibol kdvetkezd dintéseket,
hatdrozatokat, zéradékokat,

(4) Ha aziskola sajitos novelési igényd tnnuld nevelés-oktatasat is ellitja. a torzslapon fel
kell tiintetni a seakvéleményt kidllita szakértdi bivottsag nevét, climé, a sedkvélemény
szamat &5 kiallitasdnnk keltét, a felilvizsgilat idépontjit,

{(5) Az egyéni tirzstapokat az also tagozat, a felsd tagozat és a kézdpfokid 1skolai tanuiményok
befejezéadt kfvetfen, o tirzslap killivének teljes lexdtdsa utan ssdivalaszthatatlanul
tusze kell fillzni, és ilyen médon kell tarolni,

{6) A torzslap kiollivén fel kell tantetni a kaallitd iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitis és legdrds helydt é8 idejft, az osztalyfindk 68 az jgazgdtd aldiraehl és oz
intézmény kirbélyegzdjének lenyomatst.

(7] A torzslap kalive tartalmazza



a) ne osztily megneverésdt,
b)az  osptaly egyéni  tdrzslapjainak  az  osstélynapléval és  bizonyitvinnyal valé
Usszeolvasistnak tényét igazold dsszesités avenkénti hitelesitésdit,

£/ a hitelezitést véped oautdly Btk é2 oz Geszealvnst tandrok, vilamint az igazgatd alairdeat,

d)a tbrzslap kilivinek lezdrvisakor hatilyos csztélynévsort (a tanulé sorseéma, neve,

tinzslapsziama Elttntetéstvel);

(8] A megsemmisilt vagy elveszatt tbrestap helvett = a rendelkesfare allG iratol;, adatok

alapjin — pattbresiapot kell kiallitani,

100. § (1) Az Ertesitd (ellendrzs) & tanuld magatirtisdrdl, szorgalmardl, évkizi és flév végi

tnpulmanyi eredményérdl sxolo ta)ékoztatasra, a hianyzasok igazolasira, valamint az iskola

e sl kilesonts tapdkoztatasira sxolgdl. Az alapfokid mdvészeti iskolai értesitdhen a

tanult magataridsit nem kell értékelni.

(2) 147 Az Artesitéhen (ellendrziben) fel kell tintetni az iskols nevét, OM azonositéjat é= cimét,
ar osxtily megnevezésal

(3) Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza

) & tanuld nevét, oklatdsi aroncsitbiat, sziletesi helvét és idejét, lnkeimét, ennek hidgnviban

tartdekaddsi helyél, anyja szilletéskori nevét, lakeimiét, ennek hifinvaban tartéakoddsi
helyét, napkozbeni telefonszamit és apja, torvényes képviseldje nevet, lakcimét, ennek
hiinydban tartdézkodasi helyét, napkézbeni telefonszamat,

B) a tanuls magatartdsa, szorgalma értékelésal,

£} u tanuld dltal tanult tantdrgyak felsoroldsdat & mindsitésst,

el) n félévi osetilyzatokat,

£) a mulasziisck igazolisit,

(4) A tanuld félévi oeetalyeatairal ax iskola az iskolal elekironikus napld alkalmazdsa ssetén

iz kiteles az értesitd (ellendred) Gtjan, az ceztalyiinok aliirasdval ée aziskola

karbélyegediének lenyomatdval ellitott irasheli tajékostatast adni

101, § (10-A pedogdgus o tandrm foglalkozdsokndl az drarendnek meglelelden csztalynaplit

veger.

(2) 158 Az peztdlynapléban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositajit és cimét, az osetdly
megnevezését, n napld megnyitdsinak és lezdrasanak idGpontjat, a kidllite osztalyfinik és
ax igazgatd alairdisat, papivalapd oyomtatviany esetdén ax iskola lEvbélvegedjinek
lenyomatat is

(3) A naplit az iskola: nevelés-oktatis nyelvén kell vezetn),

(4) Az osutilvnanplsd

a) haladdsi &2 muolnsstisi valamint

) értékeld naploréuzt tartalmnz.

{6} A halodfisi és mulaszias naplimész
i) a tanitisl napok sorsrdmal &s idGpontjat,
h) a megtartott tanitdsi dea tantdrgyanak nevét, az ora tanfvi és napon belitli sorszdmat,

c)a tanitasi dra anvagin,

d) uz Gt megtartd pedagdgus nliiriest,
€l igazdlt s igazolatlin drak szerinti csoportositdsbun a tanuldk Hianyzdsinak kimutatésat,



1) a hignyziasok heti, féléves és éves osszesitésdt ¢s az Osszesitést végzd pedagdgue aldirdsdt
tartalmazza heti ¢= napi bontasban.

(6) Az értékeld napliréss

a) o tanuld nevét, sziletési helyét és  ddejot, lakeimér, oktatasi azonositd szamdbt
tarsadalombiztositaai azonosité jelél, anyja sziletéskari nevél és elérhetdségét, npjn vagy
tirvanyes képvisolGie nevét és elérhetdségét,

4} a tanuld naplobeli sorszamat, (oreslapszamat,

¢} a tanult tantargyakat de azok drtékelesét havi bontasban, valamint a félévi dg év végi

szoveges ortekelésér, osztalyzatait,

d) a kivztaségl szolgalat teljesitésével kapesolatos adatokat tartalmazen.

102. § (1) Az osntdlykerettal eltérd, csoporthontéssal kialakitott tanérai foglalkozdsokrdl és

azok résgtvevondl a pedagdgus caoportnaplit vezot.

{2) A esoportnapléban fel kell tiintetni 4 kidllitd iskola nevét, cimét, OM azdnositajat, a napld
megnyitdsdnak és lezirisinak idopontidt, a kiallitd pedagbgus és az igazgatd aldirdsat,
papiralapl nyomtatviny esetén az iskola korbélyerzdiének lenyomatdt is.

{3) A csoportnapld

¢} n-csaport megnevezést,

b) a esoportba tartoezd tanuldk csstalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuléinnk névsorat,

d) a tanuld nevél, sziletési helyst és idejét, osztalyat, valamint hifnyedsait, ¢ a tanulé

frtékelasét,

[} a megtartott foglnlkozasok sarszamat, idfpontiat és a tananvagot,
2)a foglalkoxast tarté pedagdgus aliivdsat tartalmuszzs,

103. § (1) Az egvéb foglalkozdsokrdl, igy kilondsen a fakultacids foglalkozasvol, a szakktirral,

a gportkdrrdl #=2a napkdard & pedagdgus sgyeb foglalkozisi nupldat vezet.

(2) Az egyéb foglalkozdsi napldban fel kell tintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, n napld megnyitasannk es lezdrasanak idopontjat. a kisllité pedagigus ézaz
igazgato alafrdsat, papiralapa nvomtatvany eseténaz iskola kirbélyegzedimek lenvomatat
1=

(3) Az egyéh foglalkozdsi naplé

1) o csoport megnevezssid, a foglalkords helyél @s idejét vagy idGtartamat,

b) o esoportba tartoed tanultk névsorit,

¢) o tanuld nevét, sziletéesl helvit és idejét, osstalydt,

d) w tunuld anyjanak sziletéskori nevit és elérhetdsdgét, npja vagy torvényes képviseldie nevét

ég plorhetdséget,

¢) n megtartott foglalkozdsok sorszamadt éa iddpontjat, s foglalkozas témajit,

) & foglalkozast tarté pedagégus alfirasét tartalmazza,

104. § (1) A tinulminyok alatti vizsgiakedl tanulénként és vizsginként jegvzdkinyvet kell

kiallitani.

{2) A jegvedkanyvin fel kell tintetni a vizsgat febonyolitd intézmény nevél, OM azonositéjar
&4 cimat
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(3) A jegyzakonyv

i) 4 tanuld nevid, szitletési helydt s idejdt, allampolgarsagat,
anyjn  azilletéskar nevét, lakcimét, annak az iskolanak a
megnevezéset, amellyel tanulol jogviszemyban All,

bj o vizgsgatirgy megnevezéas mellett ba) az irdsbeli vizsga

iddpontjat, rtékelésat,

brb) & szoheli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, o vizsga értékelését és 3 kérdozd tanar
aldirdisatl, be) a vigleges oaztilveatol,

¢) a jegveokonyv laallitasanak helydét ésadejét,
d) ax elnbk, a jegy20 &= a vizsgahizoltsig tagjuinak nevél és n‘lﬁi_rﬁa&t {artalmazza,
105. § (1) Az izkola a pedagégin munka tervezéséhes tantdrgyfelosztdist készit.

(231 A mntdrgyfelosztis

&) n tanéy fvERdmat,

b) az takola nevét,

¢) a pedagégus tantirgyleloszidsi sorszdmil, nevél, végrettségél, szakképuetiségdt és az
dltala tanitott tantdrgyakat, egyéh foglatkovdsokat,

i) az oszidlyok. csoportok megjeltlését és dratervi drdik szamit,

€) a pedagégus dltal ellatott dratervi drik és egyéb foglalkozdsok sedmit osztalyonként és
tantdrevanként, egyéb foglatkozdspnként,

1) azegves pedagogusok neveléssel-oktatassal lekatiit Graszamat,

£} az orakedvezményre jogusitd jpgeimeket,

) az ¢)-f) pontok ezerinti kitlon-kiilon dsszesitett draszamot, valomint

i) n fenntartd dltal engedélyezott pedagdgus-allashelyek szaimdt tartalmazza,

(3) G A tantdrgylosziast jovihapyas céljabdl minden év augusztas 16-ig, seakképsd

iskola esetében augusztus 22-ig meg kell kildeni a fenntartonak,

(4 Atantirgyfelosztas alapiin készitett Beszesitoty wkolm drarend tartnimazes o tandrai

éu pr epyiéb foplalkozassk idépontjat, oszldalyonként é2 tandrinként nz adott tantirgy és a

tanir megnevezdsivel,

106. § (1) Az izkola a végzett tanuléirdl nyilvantartist vezet,

(2) A nyilvantartasban fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonoaitGjil és cimét.

(3) A nyilvantnrias

) tanuld nevit, oktatasi azenosith s2amdat, srillstési helvél és idejél, anyja s=z0letéskord
nevit,

b) n tanulé iskolin belili tanulmanyai befejezésének avét,

¢} n tanulét dtvevd iskola neviét, OM azonositgiat, eimét éz szakivdnvit tartilmazza,

31, A taniigyi nyilvanrartiasok vezetéso

112, § (1) A podaghpus csak a neveld-oktato munkdval Ssezifiged foladatibkho
nélkalizhetetlen Qeyviteli tevékenységet kbteles elvigezni.
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(2) Az osetdlyfintk veznti az osztdlynaplit, a torzslapol, kidllitia a bizonyitvinyt, és vezeti a
tovabhtanulassal fsseefteggd nyilvanthrtist,
(41 A torzslap spemelyl és tanévy vegh adatainak a bizonvitvannyal vald egyezienésiért az
oiztdlyiinik & az iskola igazgatain dltal kijeltlt kit bsszeolvass-pedagogus lelalds. A
tarezelpprn 65 a bizonyitvinyba a tanulékkal kapesolatos hativozatokal, valaming o
tovibbtanulisra vonntkozd bejegyréseket a megfeleld ziradékkal kell feltintetni. Az iskola
altal alkalmazhatd zaradékokat az 1. melléklet tartalmazzn,
118. § (1) A hibés bejegyriseket a tanigyi nyilvintartasokban dthizissal kell
érvényteleniteni, olyan médon, hogy az alvashuté maradjon, és a hibas bejegyzést
helyveshiteni kell, A javitast alfirsssal, kelteréssel é8 papiralapt nyomtatyvany esetén az
iskola kirbélyegz8jdnek lenvomatdval kell hitelesiteni.
(2) I Névviltozds eselén a volt tanulé kérelmérve, az engedélyené okirat alapjin a
megviltozott nevet o tdrzglapra be kell jegyezni, 5 az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl —
beleérive az éretisdgr vizsgard] és a szakmal vizsgdard] laallitotl bizonyitvanyt, tenasitvanyt
fu tovibbiskban egyiitt: bizonyitvany) is — bizanvitvdnvmasoedlatot, tandsitvany-masodlatot
(a tovabbiakban egyvitt: bizonyitvainymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvinyt meg
kell semmisiteni, vagy — ha tulsjdoncsa léri - az JERVENYTELEN felirattal vagy
iratlvukasztoval tieténd  kilynkasztassal érvénvieloniteni kell, és wissza kell adni a
tulajdonosannk.
(3) Ha a bizonyitviny kiaddsdt ktvetden deritl ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett
be a bizonyvitvanyba, & hibés bizonyitvanvt ki kell cserélmi. A csere sz érintett szamdra
dijmentes,
114. § (1) A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvinymésodiat az evedeti okirat
potlasara szolgild, a ttrzslap tartalmaval megegyezd, a kidllrdsdnak iddpontidban
hitelositett irat,
{2)13% A pizonvitvanymasodiatnak — & 113, §(2) bekezdés szerinti névvaltozdis kivételdve] —
sziveghiien tartalmaznia kell uz eredeti bizonyitvinyon taldlhatd minden adatot ée
bojogyeeat,
A masodlal kiadésir az eredati bizonyitvanyvt kiallitd iskala vagy jogutidia. az iskola
jogutid nélkili megseiinése esetén az végyl, akinél a megaziint iskola iratail elhelyezték (a
tovahbiakban egyttt: kiallité szerv), A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell
tintetni o masodint kindisfinak az okit, tovabba a kiallitd szerv nevél, cimét, a kindds
napjit, valaoint el kell latm iktatdszammal, a8 kiallits seerv veret@iinek vagy
meghbizottjanak aladivasival és kirbélyegedjének lenvomatiaval,
{3) U8 Bizonyitvinymisodlat kiaddsa esetén a torzslapon fel kell tantetni a kiadott
masoldiat iktatésedmit, o kindaz napjat, tovabbd axt, ha gz eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitetiék vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredefi érettség
bizonyitviny, szakképesitd bizonyitviny szerepel a hivatal vagy o stakképeésért és
felndttképresért  felelds miniszier dltal kijelolt szevvezet altal vezetett kézponti
nyilvantartaddban, ar eredeti  bigonyitvdny  mepsemmisitbsiedl,  Grvénytolenng
nyilvanitasardl és a masodlat kinddsdrdl o kdzponti nyilvintartas vezetGét értesiteni kell.
(4) A& bigonyitvanyokrdl, az éreits=ém ¢ a szakképesitd bizonyvitvanyokrd) mascedlstot
engeddlvezetl, sorszimozott bizonvitvinynvointatvinyon nem lehet kisllitani.

32,50 A bizonyitvanynyomtatvanyok, tantsitvanynyomtatvanyok kezelése
115, § (1195 Az iskols az (res bizonyitviny-nyomtatvanyokat, tanisitvidnynyomtatvanyokat
koteles zdvt helven tgy elhelyezni, hogy nhhoz csak nz wgozeatd vagy az dltala megbizott
személy fGrhessen hosza.
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(2) Az igkola az clrontott és nem helyesbithets, tovabbd a kicserélt bizonyitvinyrél
jegysfkinyvet kéazit, &5 a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola

a) az iires bizonyitvinynyomtatvanyokrdl, tanisitvinyokrél,

B) a kifllitott és kiadott bizonyitvinynyomtatvinyokrél, tantsitvinyokrsl,

¢) az elrontoit és megeemmisftett bizonyitvinyokril, tantGaitvinyokrdl nyilvintartést vezet.

116. § Az iakola az elveszett, megaemminillt Ores hizonyitvinynyomtatvany, tandeitviny

érvénytelensbgért] azdlé kizlomény kdzzétitelit kexdoményezi az oktatsedrt folelds

minigzter iltal vezetett minisztérium hivatalos lapjéban, megjalélve az adott

bizonyitvinynyomtatviny egyedi azonositésihoz szikedges adatokat &6 ag érvénytelonség

idéipontjht.
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5. sz melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolinkban minden munkavallalénak névre 52016, feladataihoz szabott munkakari leivisa

van. amelyet az alkalmazdst kivetd néhiny napon beliil megkap, divételét aldirasaval

igazolja.

Tandr, tanité munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar lanito

Kdazyetlen felettese: az iguzgaio
Legfontosabb feladata: tamidoi személyiségének, képességeinek, wirgyi tuddasanak
Jolvamatos fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolara valo sikeres felkészitése.

A fibb tevékenységek dsszefoglaldsa

megtartia a tanitdsi arakat,

feladata az intézmény és a munkakiziosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajiasa,
megirfa u tanmencteker, a két honapnal nagyobh mértékil lemaradast fjelzi az
igazgatonak,

munkaidejénck beosztasal az SzMSz megfelelo szakaszai részlerezik.

‘a munkaidokerethen meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatol wtasitasra

fépheri nil,

legalakb 1) perceel a mumkaido, tigyeleti ida, illetve tanitasi ordja kezdete elatr
kateles a munkahelvén tartozkodni,

a tanitasi ordra valo érkezéskor figvelmer fordit a tanterem dllapotara, ha az
osztaly elhagyfa a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — wolséként
tavozik,

a zart wrmeket, szaktantermeke! az ora elefén nvitju, vz ora végeén zarju,



tanitasi ordjan vagy kozvetleni]l asi koveiden bejegyzi a digitilis naplot
rvilviitartia az érdrdl hidnyzé vagy késs tanmuldhar,

rendszeresen éridkeli tamuloi tuddsdt, félévente legaldbb a heti draszém + I
osztélyzatot (de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvinydnak,
dsszedllitia, megiratia és két héren belfil kijavitia a szitkséges iskolai dolgozatokat,
a temazdro dolgozat idopontidrdl az oszidhnt (csoportor) legalabl egy héttel a
kijelolt iddpons eldnt réjékoztatia,

a rtamuldknak adott osztdlyzatokat szobeli éridkeléskor azammal, Irdsbeli
dolgozatmad o Kiavitdst kivet drdn ismerteti a fanulokkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanuld egy irdsbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztdlyzar adhato (Rivételt képez a magyar
nvelv és irodalom doigozatok értdkelése),

tanitvdryal szamdra az osztdlyzatokon kvl visszajelzéseket ad elSrehaladdsuk
mériékérdl, az eredményesebd tanulds érdekében elvégzends feladatokrdl,

* javasiatot tesz az iskolai munkaterv szalweriiletét érimd pedagogiai, szervezési,

sth.
Jeladataira,
részi vesz a tantestiflet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
mtmkakizosség megbeszélésein és értekezletein,
évente két alkalommal fogadocrat, szildi konzulideior tart az igazgat dltal kijeldlt
iddpontban,
a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktemdiri tevékenységét ennek alapidn
SZervezi meg,
megszervezi a sctikséges szemléltetd eszkizok, tanitdsi segédemyagok orai
haszndlardt,

az igzgatd beosztdsa szerint részt vess az vszialyozd és javiio vizsgakon, iskolai

méréseken,



o helvettesités esetén szokszerid drat tart, ha legalidbh egy nappal a tandra
megtariasa elant biziiak meg a feladaiial,

* gy orar meghalado hianyzasa eserén felfegyzést késziv a helvertesitoh ssamdra az
asztalyokban elvegzenda tananyagrol, varhatian egy heret meghalade hidnyzasa
elont ranmeneteit — a szakszerfi helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshes eljuttatia,

* bombariado vagy egyéh rendkiviili esemény bekavetkezésekor kézrémitkodik az
épiiler kitiritéscben, menti az ditala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

* felelosséggel tartozik a szakmai munkdhos sziikséges szemlélietd eschizisk,
korivvek, sth, rendeltetésszeri hasznalatinak biziositasdaér,

* elokésziti, lebomvolitia és értékeli az iskolai hazi tamudmanyi versenyeke,

* folvamatosan végzi a tanitvanyai  felzdrkéziatasival,  korrepetilasaval,
versenyeztetésével, tehetségeondozasaval kapesolatos feladatokat,

» elkiséri az iskola tanuldit ez iskolai  imnepségekre,  hamgversemyre,
szinhazlatogarasra sth.

* szitkseg szerint kapesolatot tart a tanitott osstalyok osstalyfondkeivel,

* a konferenciat megelozoen legalabb ket nappal lezdria a tanulok osztalyzarail,

* ha a ranulé lezart érdemjegye jelentésen eliér az osztalvzatok dtlagatol a tanulo
kardra, akkor erre w ténvre a konferencia elon felhivia az oxstalyfondk figyelmét,
az eltéres okat a konferencian megindokolja,

= heostiasa esetén részi vess a tanelmanyi kirandulason, sziikség eseén ellatia a
tanulak versenvre vald kiséretét,

v kozremiikodik a valas=thato foglalkozdsok feivételének lehanyolitasdban.

Kiilonleges feleldssége

 felelas a tamiloi és s=iiloi személviségfogok maximalis tisztelethen tartasaért,

« hizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztdlyokkal éx az iskolaval kapesolatos

informaciokat,
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* a hataskirét meghaladd problémikat haladéhialumil jelzi az osztalyfdnioknek,

ilfetve az igazgatdhelvetiesnek vagy az igazgatonak.

Oszraly(onok kiegészitd munkakdri lefras-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalvfonok

Kéizvetlen felettese: az okiatasi igazgatohelveres

Megbizatdsa: uz igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen  munkakiri  leiras o pedagogusok  munkakori  leivasanak  Kegészitésekint
ertelmezends.

A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

Sfeladatairol és hataskarerdl iranyadoak az SzMSz megfelels fefezerében leiviak,

Jeladata az intézmény €5 a munkakdzdasség munkatervében régzitent szakmai és
pedugogial feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Javasiatol tesz az iskolai munkaterv osztalyar, évfolvamar érimté pedagogiai,
szervezési, sth. feladataira,

a helvi tantery alapjan tanmeneter készit, az osstalvfonoki revékenységer ennek
alapjan szervezi meg,

reszt vesz az oszialyfinoki munkakizosség megheszélésein és értekezletein,
kiemelt figvelmet fordit a dokumentumok kitgliéséreze- naplo, anvakinyvy,
bizonyitvanyok, sth.

vezett a tanulok dicséretével, elmaraszialasival kapesolatos bujegyvzéseket,
elokesziti ¢s megszervesi osztilva tandmanyi kirandulasar, az eldin idoben leadja
a kivandulasi tervet,

felelasséggel tartozik a szakmai munkdahoz sziikséges eszkdzak, CD-k kinyvek, sth.
rendeltetésszera hassnalatanak biztositasaéri,

kapesolatot tart az osztdalyaba jard didkok szitfeivel, a szitldi munkakozosséggel,

az osztaly digkankormamzali vezerdségével,



hiztositja az osztaly képviseloinek a diadkinkormany=ati megheszélésekun és az évi
rendes didkkozgyilésen valo részvételél,

Selvamatos kapesolator tari az oszalydaban tanito tanarokkal,

a konferenciar megelozoen legalabb 3 nappal bejegyvzi jovastarar a ramulok
magatariis és szorgalom fegyére,

elokésziti a s=iiloi értekezletek lebomyolitdsdr, kizremiikodik az iskola sziilikkel és
tanulakkal kapesolatos minoségbiztositdasi tevékenységében,

részt vesz osztalya valamely finnepi, rendezvénven bemutatott miisoranak, sth.
elokeszird munkalaraiban,

minden tanév elsd napjan ismertefi asztalyaval az ivkolai hazivendet, vagy az
évfolvamnak s a szithségleteknek megfelelden felhivia a figvelmet egves
elairasaira,

kiizremitkidik @ valaszthato foglalkozdasok felvérelének lebonvolitasaban, segiti
osztalva tanwldinak a kozépfoki tapulmanyokra tariéno felentkezését

Jolvamatos  figyelmet  fordit  oszudlvinak  dekoracidjara, a  falivisag

karbantartasara,

Sfolvamatosan nyomon kiveti és akwalizalja az e-naploban a didkok adatainak
valtozasar, a bejarok, a menzasek, adataiban bekivetkeza valtozasokal
a fanév eléjén osztalva szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi

tajekoztaro, az okwatasrol szolo feljegyzést aldivatfa a tanulokkal

Ellendirzési kotelezettsdgei

naprakészen nyomon kiveti az e-naplo  bejegyzéseit, osztalyzatokat érintd
hianvossdgokat jelzi az igazgatohelvetiesnek,

figvetemmel kiveri a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyvzdsat, 5 napon belil
tgazolia a hianyzdsokat, elvéeszi a szitkséges értesitesekel,

a hazirendben leivtak szerint figvelemmel kaved @ tanulok késését, sztikség eserén

elektronikus fizenethen vagy levélhen ertesini a sziilaker,
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az e-naplo felileten értesiti a sziloker a tanulo gvenge vagy hanyvailo tanulmanyi
credmenye, vagy silvos fegvelmi véisége esetén

ac SzMSz eldirasai szerint értesiti a tamdok sziileil az igazolatlan hianvzasrel, ha
a tanule bukasra dall, valamint a 200 drdat meghaladd éves hiamyzds esetén,

a konferencia napjdan ellendrzi, .i'mg}* minden tanulonak le van-e zamu az
osztalyzata, valamint a lezdrt érdemjegy nem tér-e elfelentisen az osztalyzalok

atlagatdl a tanulo karara.

Kiilonleges felelissége

Selelas a tanuldi és s=iili ssemélyiségiogok maximalis tiszteletben tartdsdéry,

bizalmasan kezell a kollégdkkal éx az osztdlvokkal kapesolatos informdeiokat,
maradéktalanul betartia vz adatkezelésre vonathoza szabdlvokat,
bizalmasan kezeli az ellendr=ési tapasztalatokar,

a hataskorei meghalado probliémakat haladéhialanul jelzi az igazgatohelveniesnek

gy az igazgatonak.

Pétléka

Nki. szabalyozott, munkaltator wtasitashan rogzitert osztalvfonaki poilék,

Takarite munkakdri lelrds-mintdja

A munkakér megnevezése: takarito

Kozverlen felentese: az

igazgato-helyettes

Kinevezese, munkaideje:

hatdrazatlan idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerimi

naponta 5.30-8.00 ¢s 13.30-19.00) oraig oszten miszakban. amely munkaido

ehédidat nem tartalmaz
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Legfontosabb munkakari feladatainak osszefoglaldsa

az iguzgato kazvellen wiasitasai szering jar el oz épiilet rakaritasi munkalataiban

napi gyakerisaggal kitakaritia a reriiletéhes tartozd tantermekes, padlozatikar

felmossa,

napi gyakorisdgeal kitakaritja a terifletéhez tartozo folvasdrészeket

vezetof wlasitasra a lakaritagéppel végez nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az ilokéker, naponta fertétleniti azokar,
szitksdg szerint tisztitfa az ajickar, falburkolokat, csaprelepeket

@ lanulok iskolaba érkezésér kiveiden felmossa a folyosdkat

mindennemi olvan takaritasi munkar sziikség szerint elvéges, amely biztositja az
épiilet dllandd tisztan tardsat

szitkség szerimt elvégzi uz ajiok lemosasdr, napi gyakorisdggal tisztitia o
villanykapesolokat,  fertotleniti  az  ajtokilincseket  és  teriletéhez  tariozo
szamitogépek billentyiizetét

napi gvakorisdeeal takaritia o taniddi s tandri aszialokat és székeket, rendkiviili
esetben az asstalok lapiar fertdileniti

katelessége a tantermekhben és a folyvosdkon elhelyezett szemétgnifto rendszeres
liritése, fisztitasa

porszivozza a szonyegeke!,

szitkség szerint ontiizi a tanteremben éx a folyoson IévG virdgokat

nagviakaritdst végez a nyari, teli es tavaszi szimethben elvégzi folvoxoteriiletének
suroldsat, a figganyak mosasdt, a padok és falburkotok surolisdt

a nagvtakaritasok idoszakaban — a obbi rakaritoval kozdsen - az igazgato

wtasitasa szerini az egész éplilethen elvégzi az ablakok tisztitasdat
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* g nagyiakaritdsok alfolmdval — az igazgato uiasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvéezi mindazolent o feladatokat, amelyek napi mumkdjahoz
tartoznak

»  a haszndigton Kviili rantermekben lekapesolia a villanyt, rakardkosan bénik a
vizzel, elektromos energidval

» folyamatosan figvelemmel Mséri az intézmeény napi mitkiidése sordn keletkezef, a
biztonsagos munkavégzést veszélyezietd hibdkas, azt jelzi o karbanmtarténatk,
sziikség esetén az igazgatt helvetiesnek.

Jiranddsdg

o g munkabdren felfil a vonathozo jogszabdlyokban, illetdleg a mumkavédelmi

szabdlyzatban rogzitest védoesshizok.
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