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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti
¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

202/2012 (VIL.27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl, 2013.03.01-t61 hatalyos 39/2013.
(11. 14.) Korm. rendelet,

2011. ¢évi XLI. torvény, és a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szoldo 1999. évi XLII. torvény
modositasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023 (V111.30.) Korm. rendelet



1.2 Az intézmény fenntartéja, miikodtetdje

Az intézmény neve: Esterhazy Moric Nyelvoktaté Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola

Cime, székhelye: 8083 Csakvar, Szabadsag tér 8.

Telephelye: 8082 Gant Béke tér 20.

Az intézmény alapitdja: Cséakvar Nagykozség

OM azonosito: 030136

Az intézmény fenntartdja: Székesfehérvari Tankertileti Kozpont

8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor u. 5.

Az Esterhazy Moric Nyelvoktato Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet
2024.05.06. napjan az alabbi modon fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte a Didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavéllalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A
szervezeti és milkddési szabalyzat a fenntartd jovahagyasdnak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Csakvar
Viros Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a
feladatellatashoz  sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint ingyenes hasznalatra, vagyonkezelésre az Onkormanyzat
atadta a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok
és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.



2 Az intézmény alaptevékenysége, Kkiegészito tevékenysége
(szakfeladat-szam szerint)

2.1

Szakfeladati rend szerinti alaptevékenységei:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerti

egyeb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

iskolai kdnyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egylittmiikodésben, megallapodas
alapjan



3 Az intézmény szervezeti rendje
3.1 Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nall6d intézményként mikodo jogi személy.
Az intézmény tipusa: altalanos iskola
Az iskola évfolyamainak szama: 8
Az intézmény vezetdje: az igazgatd, akit az oktatasért felelds miniszter nevez ki.
Az intézmény alaptevékenységei:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas (also-felso tagozat)
- telephelyen német nemzetiségi nyelvoktato kisebbségi oktatas

Az Onélléan miikddd kozoktatdsi intézményt a fenntartd részben onalldo gazdalkodasi joggal
ruhazta fel.

A fenntart6 rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetésben irdnyozza el6. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozpont gazdalkodasi szervezete latja el.

3.2 Az intézmény szervezeti egységei, felépitése, vazrajza

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
e also tagozat,
felsd tagozat,
napkozi,
sajatos nevelési igényl tanulok integralt oktatasa,
telephely,
iskolai konyvtar

Kozoktatasi intézménylink szervezeti (miikodési) egységeinek élén az alabbi felelds beosztasu
kozépvezetdk allnak

o felsds igazgatohelyettes,

e alsés igazgatOhelyettes,

e didkonkormanyzat vezetd

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi munkavégzeés, a
racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények
érdekében hataroztuk meg az alabbi mddon.
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3.3 A belso ellenorzés rendje

3.3.1 Az intézmény vezetdje

A kozoktatdsi intézmény igazgatdja — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatadskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsé ellenOrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld €és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéséért. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja rendkiviili szilinetet rendelhet el,
ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentOs
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Kozoktatasi intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

3.3.2 Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettesek, a és az iskolatitkér
koézremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatod
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik a személyi anyagban talalhatok.

Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdsaval az
igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai feladat- és hatiskore, valamint az egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

3.3.3 Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, az alsoés és felsds
munkakdzosségek vezetdi, a didkonkormanyzat vezetdje.

Az iskola vezetésége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban
szerepld iligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesito iratba vald beirasakor.



3.3.4 A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgato tartds (14 napot meghalado folyamatos) tavolléte, akadalyoztatasa esetén a vele
egy litemben megbizott igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat, helyettesiti 6t. Dontési
jogkorét az élet - ¢€s vagyonbiztonsagi kérdéseken, adatszolgaltatasi kotelezettségein
talmenden, taniigyi, személyi, pénziigyi, jogi kérdésekben a fenntartoval egyeztetve
gyakorolhatja. (A munkaltatoi jogkort a tankeriileti igazgato latja el.). Az igazgatd rovidebb (14
napot nem meghaladd folyamatos) tavolléte, akadalyoztatasa esetén a vele egy litemben
megbizott igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat, helyettesiti 6t. Dontési jogkore az élet
- és vagyonbiztonsagi kérdésekre, adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésére terjed ki.

Az igazgatd és a vele egy iitemben megbizott igazgatdhelyettes egylittes tavolléte,
akadalyoztatdsa esetén, a masik igazgatohelyettes, latja el a vezetdi feladatokat. Az
igazgatohelyettesek Ot napot meghaladoegyiittes tavolléte esetében a helyettesitésérdl az
igazgatd rendelkezik. A helyettesités lezarulasat kovetden a helyettesitd koteles harom napon
beliil irasbeli beszamolot késziteni a helyettesitéssel érintett idoszakrol.

3.3.5 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének és értékelésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés €s
az értekelés az igazgatd kotelessége és feleldssége. Az éves teljesitményértékelés egészébe
vagy egyes részeibe a 18/2024 (IV.4.) BM rendelet 3. § (3) értelmében kozremitkodoket
(igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd) vonhat be.

A nevel6- oktatdé munka belsd ellendrzése a tanitasi ordkon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(vélaszthato tanorai) valamint tanoréan kiviili foglalkozasokra is.

Belso ellendrzésre jogosultak: igazgatd, igazgatohelyettesek, a munkak6zosség-vezetok.

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrzi. Kézvetleniil ellendrzi
az igazgatoOhelyettesek munkajat beszamoltatas forméjaban.
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4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai Alapdokumentum

e Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat
e Pedagogiai Program

e Hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢s elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd €s szabadon valaszthato tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba

— jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,
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e a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodadban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziiloi szervezet és a diakdnkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.
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5 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

”rr

5.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.2 Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA)

Iskolankban a tanulmanyi tigyek intézésére, illetve nyilvantartasra a KRETA rendszer
hasznalatos. A pedagogusok vezetik az értékeld €s haladasi naplot. A sziilokkel vald
kapcsolattartas (félévi, év végi értesitok, hidnyzasok igazolasa, elektronikus iizenetek) ezen
keresztiil valosul meg.

Az iskola rendszeréhez adminisztratori jogokkal a mindenkori igazgatd, helyettesei €s az
iskolatitkar rendelkezik. Tovabbi személyek adminisztratori hozzaférésére az igazgatd adhat
engedélyt. A tantestiilet pedagdégusai naplozasi, illetve osztalyfénoki jogosultsaggal
rendelkeznek. Az iskolaba jar6 didkok gondviseldi beiratkozaskor kapjak meg a megfeleld
hozzaférést az e-Kréta rendszeréhez.
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6 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a megfeleld intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.
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7 Az intézmény munkarendje

Az SZMSZ az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza. (A tanulok munkarendjét a hazirend
tartalmazza.)

7.1 Az igazgatok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik 7.20
¢s 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s id6tartamban latjak el.

7.2 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaidejének megoszlasa:

a) kotott munkaiddre, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére és a kotott
munkaid6 fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalasi munkaidére

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddn feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el

7.2.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai €s
b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas
megtartasa rendelheto el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatasdval megbizott
— pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido terhére kell elrendelni

a) heti egy Ora idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének
segitésével 0sszefliggo feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora id0tartamban az — osztalyfonoki oOran felil — osztalyfonoki, kollégiumi
tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefligg6 tevékenységet,

¢) heti két ora idotartamban a munkakozoOsség-vezetéssel, tanszakvezetéssel Osszefliged
feladatokat,

d) az a)—c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)-d) pontban foglaltakon feliil heti egy ora id6tartamban nem gyakorlé koznevelési
intézmeényben a pedagogusjeldltek mentoralasat.
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7.2.2 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido
terhére elvégzendé feladatok.

=

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének
értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és
annak megtartésa,
12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,
13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,
15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
16. a munkakdzdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,
21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

REB©oo~No

= O

7.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6rdja eldtt 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 o6ra 30 perig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt, legalabb 1 nappal
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elébb a tanora (foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozéas megtartasat,
a tanora (foglalkozas) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgus kérésére potszabadsag kiadasat az igazgatd, vagy az 4altala megbizott
igazgatohelyettes biztositja, figyelembe véve, hogy az iskola miikddoképes legyen.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagdgus tavolmaradasa estén, amennyiben az allapota lehet6vé teszi, koteles szakszertien
elokésziteni a tandrat, pontos instrukcidkkal ellatni a helyettesité pedagogust. Ha a hianyzo
pedagogus egészségi allapota nem teszi lehetové (pl. korhazi kezelésre szorul) a tananyag
kiildését, akkor a helyettesitd kolléga késziil fel a tanorakra a leadott tanmenet és tankonyvek
alapjan. A helyettesito pedagogus kotelessége, hogy legjobb tudasa szerint tartsa meg a tandrat.
A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliil — a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti

— feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgatohelyettesek és a
munkako6zdsség vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi szinti rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.
Pedagogus sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

7.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzadk a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezo, erre els6sorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagdgusok tigyelnek. (Az tigyeleti rend szervezése az igazgatohelyettesek feladata.)

A hézirendet az intézmény vezetdsége késziti el a torvény szellemében a neveldtestiilet, a Sziil6i
Munkakd6zosség és a Didkonkormanyzat jovahagyasaval.

7.5 A tanév helyi rendje

A szorgalmi 1d6 a tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzard iinnepéllyel fejezédik be. A tanév
helyi rendjét, programjait a nevelOStestiilet hatdrozza meg a tanévnyitd értekezleten, amit a
munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek:

- aneveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol (hazirend, pedagdgiai program, stb.)
- iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol, idépontjarol és a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarol, valamint programjarol.

- a tanoran kiviili foglalkozasok formairol,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol

- az éves munkaterv jovahagyasardl, a tanévet érintd minden aktualis kérdésrol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfénokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal az elsd sziiloi értekezleten pedig
a sziilokkel.

7.6 A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé orarend alapjan a pedagdgus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.
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A tandran kiviili foglalkozasok csak a kdotelezo tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartdsa utan
szervezhetok. A tanitdsi 6rdk idOtartama: 45 perc, az elsé tanitdsi ora reggel 8.00 orakor
kezdodik.

Az o6rakozi sziinetek iddtartama: 5,10 illetve 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek koziil a 15 perceset a 3. és 4. 6ra kozti szlinetet a tanulok az
udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakodzi sziinet tartama nem
rovidithetd.

Az 6rakdzi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd és helyettese, €s a tagintézmény-vezetod
adhatnak engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgatd, a tagintézmény vezetd tehet, (a kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd
altal elére engedélyezett idopontban és mdodon torténhetnek.)

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idében reggel 6 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkés6bb 19 oraig, a telephelyen 7 6ratol 16 oraig tart. Gyermekfeliigyeletet
7 oratdl biztositunk. A fenti idéponttdl valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek
alapjan, illetve elrendelheti rendkiviili helyzetekben.

Az intézmény tanitési szlinetekben {ligyeleti rend szerint tart nyitva, melyrél minden esetben az
intézmény vezetdje rendelkezik.

A tanuld tanitasi id6 alatt csak pedagogus, tgyeletes neveld vagy igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolali
rendszabalyok hatarozzak meg (hdzirend).

A tanulok az iskola l1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas miatt tartozkodhat az iskolaban.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje.

Az iskola épiiletét cimtablaval, tantermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

¢ az energiafelhasznélédssal valo takarékoskodasaért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonb6z6 helyiségeinek tanulokra vonatkozé hasznalati rendjér6l az iskolai
rendszabalyok (hazirend) intézkednek részletesen. A vagyonvédelmi okok miatt az iskola
tertiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az iskola dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének a
rendeltetésszerli hasznalata. A hasznalatkor a helyiség felelésének engedélye sziikséges.

Az egyes helyiségek létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevd a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
helyiségfelelds engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
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7.8.1 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tt 5 méterre — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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8 A tanitasi, képzési idd, a tanéran Kiviili foglalkozasok szervezeti
formaja és rendje

8.1 A tanitasi, képzési ido

A tanitasi év szorgalmi ideje minden évfolyamon — a kdznevelési torvény 27. §-a alapjan
torténik.

8.2 A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: kiilonb6zo
tantargyakhoz  kapcsolodd  szakkorok, — énekkar,  didksportkdr,  gyogytestnevelés,
tehetséggondozas, korrepetalas, tanulményi és sportversenyek, kulturdlis rendezvények,
hangversenyek, konyvtarlatogatés, felvételi elokészitd, masodik idegen nyelv, hagyomanydrzés
stb.

o Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével, szaktanarok javaslata alapjan inditunk. A
jelentkezés egész tanévre szOl. A szakkori aktivitas tiikrozddhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

o A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. Célja a tehetséggondozas.

o A szakkorok téritésmentesek.

e Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikddik. Az énekkarba
vald belépés onkéntes, korusvezetd javaslatara torténik.

e A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formdja.
Gyogytestnevelési orara valod beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo,
ahol megjelenése ¢s aktiv részvétele kotelezd.

e A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas.

o Az also tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfénok
javaslatara kotelezd jelleggel torténnek.

e A tanulmanyi ¢és sportversenyeken valdo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges, tanuldink az intézmény, a telepiilés, a megyei €s az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve a
tehetséggondozas keretében.

e Az iskola kdnyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a hazirend intézkedik.

e Az Etika/hit- és erkolcstan minden évfolyamon kotelezéen valaszthatd. Az intézmény
egylttmikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A hitoktatds orarendbe
épitett, minden hét keddi napjadn torténik. A hitoktatast nem igényld tanulok
etikaoktatasban részesiilnek.

e (Csak olyan reklamtevékenység folytathatd az iskola teriiletén, amely a tanuloknak szol,
az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e A tanuldé a nevelési- oktatdsi intézményben igénybe vett étkezésért jogszabalyban
meghatarozottak szerint téritési dijat fizet.
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9 A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

9.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. §-a alapjan:

,,a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozat hozo szerve.

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakort
betoltd alkalmazottja.

A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A koznevelési torvény 70. §-a részletesen ismerteti a nevelGtestiilet dontési és egyéb jogkoreit.

9.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro,

félévi és év végi osztalyozo,

havonta munkaértekezlet

nevelési értekezlet

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 75 %-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény
lényeges problémainak megoldasara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A nevelOtestiilet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha a kinevezett pedagogusok 75%-a megjelenik az
értekezleten.

A dontéseket egyszerli tobbséggel (50%+1{6) szavazzak meg.

9.3 A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando
bizottsagai

A ,neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozOsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a
neveldbtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és
modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.”

9.4 A szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71. §-a szerint:
,,-a nevelési- oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munka-kdzosségeket hozhatnak 1étre.

A munkakozosség szakmai: modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.”
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Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak:

e alsé tagozatos
o felsds

o redl

¢ human

o fejlesztd

A telephely tanit6i az alsé tagozatos munkakdzosség tagjai.

A szakmai munkakozOsség tagjai az igazgatd javaslata alapjan munkak6zosség-vezetot
valasztanak a munkak6zOsség tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinaldsara.
Amennyiben az igazgatd nincs megelégedve a munkakozosség-vezetdé munkajaval, akkor a
megbizast irasban visszavonhatja.

9.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozdsségek feladatait a kdzoktatéasi intézmény pedagogiai programja és éves
munkaterve iranyozza eld.

A nevelOtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkakozosségek az aldbbi
tevékenységeket folytatjak:

javitjdk az intézményben folyd nevelG-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,
kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgus munkdjat,

a munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentoranak megbizasara.

A szakmai munkakozosség vezetd feladata:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
igény szerint az igazgato részére a munkako6zosség tevékenységérol,
modszertani €és szaktantargyi megbeszéléseket tart, bemutatdé foglalkozasokat
(tandrakat) szervezhet,
irdnyitja a munkakdzosség tagjainak szakmai fejléddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést.
képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil €s kiviil.
ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat
segiti az informaciok dramlasat az iskolavezetés és a pedagdgusok kozott
a vezetd kérésére kozremiikodik az éves teljesitményértékelések lebonyolitasdban.
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10 Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolakdzosséget az iskoldval jogviszonyban all6 alkalmazottak, a tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kdvetkezdk:

e iskolavezetdség

e neveldtestiilet

e szakmai munkak6zosségek

o diakok kozosségei (diakonkormanyzat)

e sziildi szervezet

10.1 A felnéttek kozossége:

A sziil6i munkak6z0sség segiti az iskolaban folyd neveld- oktaté munkat. Véleményezési joga
van. Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e jotékonysagi bal, jotékonysagi akciok, gyermeknap szervezése

10.2 A tanulék kozosségei

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkonkormanyzatot vezetd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség egyetértésével — az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb Gtéves iddtartamra.

A didkdnkormanyzat tevékenysége az intézmény éves munkarendjéhez igazodik, annak kiilon
kiemelt részét képezi. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 7.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e ahdazirend elfogadésa el6tt
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10.3 Az osztalykozosségek

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

e az osztalyonként két képvisel6[lmegvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot — az illetékes munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az E-Krétan keresztiil
rendszeresen tajékoztatja a sziilbket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérol.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: E-naplé gondos vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjisdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek és ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanulodit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az Ot
érinté munkakozosségek munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

10.4 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Sziikség esetén az igazgatd intézményi tanacsot hozhat létre.

Ebben az esetben az intézményi tanacs a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakuld
egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi 1ényeges
kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabdlyban meghatarozottak szerint.
Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az igazgato a felelds.
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10.5 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

A sziilok tajékoztatasi formai:

A szil6 jogos igénye, hogy tankoételes gyermeke tanulmanyi eldmenetelérdl és az iskolaban
tanusitott viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon. Ezért az iskola a tanév
soran elére meghatarozott, az altalinos munkaidon tali idopontokban sziil6i értekezleteket és
fogaddorakat tart. Ezen tilmenden valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-Naploban rogziteni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 vagy 2 oras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb Oraszamu tantargyaknal havonta legalabb 1
érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanuld.

Sziildi értekezletek
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatast
gyermekiik osztalyfonokétol.
A tanév soran osztalyonként 2 sziildi értekezletet tartunk. Els6 osztalyokban az elsd tanitdsi nap
estéjén. Amennyiben az osztdlyfonok vagy a sziil6i munkak6zdsség sziikségesnek latja,
rendkiviili sziil6i értekezletet hivnak Ossze.
Nyolcadik évfolyamon novemberben palyavalasztist segitd Osszevont sziildi értekezletet
tartunk, melyre a jelentkez6 kozépiskoldk képviseldit is meghivjuk.

Sziiloi fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa igény szerint sziiléi fogadd orat tarthat — kivéve azokat a
honapokat, amelyekben sziil6i értekezlet van.
Amennyiben a gondvisel0 taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban
idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal. A felsd tagozat félévente egyszer altalanos
fogadoodrat tart a Hazirendben foglaltak szerint.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn:

- az 6voda vezetdjével, illetdleg az érintett alkalmazottakkal (6vodapedagogus). Meghatarozzak
az ovodai-iskolai atmenet, a beilleszkedés megkonnyitésének érdekében szervezendd
kolcsonds latogatdsokat. Megallapodas alapjan az éves munkatervben rogzitik a
latogatas varhato idépontjat.

- A konyv, az olvasds megszerettetése, valamint az ismeretek bdvitése, és viselkedéskultura

gazdagitasa érdekében szoros kapcsolatot tartanak fenn a varosi konyvtarral.

- Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal.

- Az edzett, mozgast szeretd, igényld ifjisdg nevelése érdekében kapcsolatot tart a

sportintézménnyel. Minden tanév elején egyeztetik a tanoéran kiviili és sportfoglalkozasok

idejét.

Folyamatos kapcsolatot tart:

- Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal

- Iskolaorvossal, védénovel

- Szocialis segitével

10.6 Az intézmény kiilso kapcsolattartasa
Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat

megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatéarsainak és
mas személyeknek eseti vagy allandé megbizas alapjan.
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11 Iskola-egészségiigyi, gyermekjoléti ellatas

Az iskola-egészségiigyi ellatast az onkormanyzat finanszirozasaban a varosi orvosi rendeldben
vallalkozdként dolgozd haziorvosok, védondk €s a fogorvosok latjak el. Napi munkakapcsolatot
tartanak fenn az iskola alsés és felsds igazgatohelyetteseivel.

11.1 Az iskolai védoné feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

11.2 Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal az iskola gyermekvédelmi felelései napi munka
kapcsolatot tartanak fenn.
e Az iskola alsds és felsds gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi teenddkkel biz meg egy-
egy pedagogust.
e Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkéjdhoz
sziikséges feltételekrol.
e A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor tajékoztatja a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

11.3 A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladatai:

e Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi munkajat.

e Az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arr6l, hogy milyen problémaval, hol
¢és milyen id6pontban fordulhatnak hozza. Tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmeényt kereshetnek fel.

o Az osztalyfonokok segitségével felméri a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti
tanulokat, nyilvantartja és figyelemmel kiséri dket.

e (Gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén jelzést tesz a gyermekjoléti
szolgalatnak. Ennek folyamatat és részleteit a 2. szdmua melléklet tartalmazza.

e A gyermekjoléti szolgéalattal napi munkakapcsolatot tart fenn, részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

e A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitdsdt kezdeményezi a telepiilési Onkorméanyzat polgdrmesteri
hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdimogatas természetbeni ellatas formajaban
torténd nyujtasara. tankonyv, taneszkdz — menza téritési dij, - tantervben javasolt
kirandulésok.

o T4jékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

e Mentalhigiénés programok, €és egészségnevelési programok a Pedagogiai Programban
talalhatok.(DADA)

e Kapcsolattartas a didkonkormanyzattal.

e Kapcsolatot tart az iskola szocialis segitdjével.

e Minden esetben a gyermekek érdekeinek képviselete.
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12 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hdzirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaradasadt a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles meglrizni. A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni a
kovetkezd esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaraddsit. Mulasztds esetén az igazolast az
osztalyfonoknek vagy be kell mutatni, vagy a KRETA e-tigyintézés feliiletén fel kell
tolteni.

b) Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

- bejaro tanul6 érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanul6 betegsége esetén
a szllo6 koteles a betegség kezdetekor az iskolat értesiteni.

A tanulé szamara az elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irdsban kérheti. Az engedély
megadasardl tanévenként 3 napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

12.2 T4ajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

Az els6 igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziil6 értesitése. 10. igazolatlan ora utan: a
sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az
iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziilojét

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

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot —
a gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanuld kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikdodik a tanuld sziildjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitési
évben eléri az Gtven tanitdsi orat és egyeb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot, a csalad- é€s
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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12.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécido megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

/4

12.4 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol
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e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tjekoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

12.5 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

Az intézményben foly6 tanulméanyokkal kapcsolatos helyi vizsgak az aldbbiak:

osztalyozd, javito.

A helyi vizsgak idOpontjat a hazirend, egyéb részleteit a Vizsgaszabalyzat tartalmazza.

A vizsgéztatd bizottsagot az igazgatd jeldli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzOkonyvek
vezetéséert.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be a torzslapba és a bizonyitvanyba.
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13 Az intézményi hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint felelosoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kovetkezok:

Tanévnyito tinnepély

Oktober 6. az aradi vértanikra emlékezés
Oktober 23. nemzeti iinnep

Karacsonyi ajandékmiisor,

Februar 25. a kommunista és egyéb diktaturak aldozataira emlékezés
Miarcius 15. nemzeti tinnep

Aprilis 16. a holokauszt 4ldozatira emlékezés
Esterhazy nap

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja
Ballagas

Tanévzaro tinnepély

Az iskolaszintli szabadidds tevékenységek az alabbiak:

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas

Akadalyverseny

Mikulas bal,

Farsangi karneval,

Gyermeknap,

(Egyéb rendezvények a Didkonkormanyzat munkatervében)

érzését erdsiti.

30



14 Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

14.1 A konyvtar feladata

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szamara

biztositja az iskola oktatéo-nevelé munkdjahoz szilikséges dokumentumokat
/konyveket, folyoiratokat, egyéb dokumentumokat /

biztositja az iskola iranyitd, fenntarté munkéjahoz sziikséges dokumentumokat.
tjékoztatja a pedagogusokat, tanulokat az 01j szerzeményekrol.

elémozditja a pedagogusok szakmai igényeinek kielégitését.

tanitja, neveli a didkokat az Onallo ismeretszerzés képességére, konyv- ¢és
konyvtarhasznalatra.

tdmogatja a tanulok tandran kiviili tevékenységét: szakkorok, stb. munkdjat, a
kiilonb6z6 versenyekre, vetélkeddkre vald felkésziilését.

megszervezi a konyvtarhasznalati verseny iskolai fordulojat, s felkésziti a tanuldkat.
lehetdséget teremt az onmiivelési készség megszerzésére.

lehetdséget teremt arra, hogy a tanuldk tantargyi ismereteiket az internet segitségével
(igénybevételével) is bovithessék.

segiti a tanulok felzarkoztatasat.

a sziilok szamara hozzaférhetdvé teszi az iskola pedagogiai programjat, egyéb
dokumentumait

egyiittmiikddik, kapcsolatot tart az iskola székhelyén levé kozmiivelddési
konyvtarral.

14.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — vagy a megbizott tankdnyvfelelds az iskolai konyvtaros tanérral
egylittmiikodve a kovetkez6 feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt

koézremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,

lebonyolitja a tankdnyvosztast,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban kiadott kotetek szdmanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
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e azéves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezo,

e tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé  hiany
potlasara.

Az iskolai konyvtaros allomanyba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd
kikolecsonzi a tanuldknak. Ha valaki elhagyja a tankdnyvet a hasznéalatdnak elsé évében, akkor
sziikség estén beszerez helyette masikat.

14.3 A konyvtar allomanyanak gyarapitasa:
1./ A konyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Gtjan gyarapszik.
2./ Gylijtékorébe nem tartozé anyag még ajandékként sem keriilhet az allomanyba.
3./ A beszerzés konyvesboltokban és mas forrasokbdl torténik.

4./ A konyvtaros a megrendelt és a megérkezett konyvekrdl, egyéb dokumentumokrol
nyilvantartdst vezet. A kolcsonzéseket digitalis formaban rogziti.

14.4 A dokumentumok allomanyba vétele, az allomany ellenérzése, védelme

1./ A konyvek allomanyba vételére és védelmére, az allomanybol torténé kivonasra, az
allomany ellenérzésére a 3/1975/VIIL. 1./KM-PM szamu egyiittes rendelet, valamint a
Mivelédési Kozlony 1978. 9. szamaban megjelent iranyelvek érvényesek. A
dokumentumok megérkezését kovetd 2 héten beliil a konyvtaros allomanyba veszi azokat.
Egy nyilvantartasba keriilnek, egyedi cimleltarkonyvbe,/ itt jelezziik a dokumentum
fajtajat/ majd csoportos leltarkonyvbe. A konyvtari szabalyok szerint minden egyes
konyvbe beiiti a tulajdonbélyegzdt, / a meghatarozott 3 helyre, s a szdmozatlan oldalakra
/ majd beirja a cimleltdr szerinti sorszamot, s elldtja a konyvet raktari jellel,
konyvsarokkal, kolesonzo kartyaval. A CD-kre alkoholos filctollal irja a leltari szamot, a
videokazettdkra ragasztassal keriil. A fizetés alapjaul szolgdldo szadmlan igazolja a
bevételezést. A szamitogépes rendelés-nyilvantartason jelzi a dokumentumok
megérkezését.

2./ A periodikakrol ideiglenes nyilvantartas késziil.

3./ A brosurakrol brostra-nyilvantartas késziil B.....sorszam jeloléssel.

Fogybdanyagként kezeljiik, értékhatar korlatozas nélkiil. Itt tartjuk nyilvan a tanari
segédleteket, tanterveket, tanari kézikonyveket, tankonyveket, tartalmilag gyorsan avulo,
vagy fizikailag konnyen rongalodé kiadvanyokat. Minden esetben a konyvtaros dont a
fenti elveket megfontolva arrdl, hogy egy-egy kiadvany milyen nyilvantartasba keriiljon.
A brosurak alloméanyba vételekor a szdmlan jeloljiik azokat a dokumentumokat, amelyek
brostra-nyilvantartasba keriilnek. A csoportos leltarkonyvbe ezeket a dokumentumokat
nem vezetjiik be.

A brosurak nem leltarkotelesek, a hianyzo, vagy megrongalddott, esetleg tartalmilag
elavult példanyokat tordlni kell. Nem késziil selejtezési jegyz6konyv, csak a nyilvantartas
megjegyzes rovataban kell a torlés okat, és a torolt példany szamat jeldlni. A konyvtaros
tanar nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért.
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4./ A konyvtari allomany ellendrzése, védelme
A konyvtar dllomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé
valt, megrongalodott, elhasznalodott, vagy elveszitett konyveket.
Az olvas¢ az altala elveszitett, vagy megrongalt konyvet a kovetkezé moédon potolhatja:
- a dokumentum beszerzésével, vagy
-a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével. A potlas modjat a kdnyvtaros
hatarozza meg.

5.1 A konyvtari dllomany megovasa érdekében:
- a konyvtarban a tlizvédelmi szabalyoknak eleget kell tenni,
- a konyvtarban dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos,
- a konyvtaros részt vesz az iskolaban tartott tizvédelmi oktatasokon,
- a konyvtarhelyiséget biztonsagi zarral kell ellatni, s csak az igazgatd altal
meghatdrozott személyek kaphatnak kulcsot hozza, s csak a konyvtaros tudtaval
tartozkodhatnak ott.
- a konyvtar riasztoberendezésének mitkkodését a megbizott karbantartd ellendrzi.

14.5 Az allomany elhelyezése

1./ Az dllomdny elhelyezésének f6 szempontja:

- Konnyen hozzaférhetd legyen a tanulok és a pedagogusok szamara egyarant. /Legalabb

60 % szabadpolcon legyen./

-A 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelete alapjan az iskola nevelési programjat, a hazirendet
¢s a szervezeti és mukodési szabalyzatot a sziilok szamara szabadon megtekintheto
helyen kell tartani. Az igazgaté dontése alapjan a konyvtarban.

-A tartés tankdnyvek nem tartoznak szorosan a konyvtar allomanyahoz, ezért attol
elkiilonitve kell tarolni.

2./ A konyvallomany 3 részre tagolodik:
- szépirodalom
- szak-és ismeretkoz16 irodalom
- kézikonyvtari dllomany

A konyvek raktarozasanak alapja a ,,Konyvtari raktarozasi tablazatok™
3./ A kézikonyvek tartosan nem kolcsondzhetok.

4./ A nem hagyomanyos dokumentumokat kiilon allomanyegységként kezeljiik, kiilon
polcon taroljuk.

5./ A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a pedagogusok kolcsondzhetik felkésziilés
és bemutatds céljabol. A kolcsonzésre ugyanazok az allomanyvédelmi szabalyok
vonatkoznak, mint a konyvekre.

6./ A konyvtarbol dokumentumot elvinni a konyvtaros tudta nélkiil nem lehet.

7./ Tartés letét a kovetkezo helyeken talalhato:
- a szamitogépteremben
- énck-zene teremben
- szertarban
A letéti allomanyrol kiilon nyilvantartast vezet a konyvtaros, rendeltetésszerii
hasznalataért az atvevo pedagogus felel.
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14.6 Az allomany feltartsaga:

A konyvtar allomanyaba keriild dokumentumokrdl cédula- katalogus késziil:
- raktari katalogus
- Dbetlirendes katalogus / kb.80-0s /
- ETO szerinti szakkatalogus / az 1986 6ta szerzeményezett konyvekrol /

14.7 A konyvtar munkarendje, szolgaltatasai, hasznalatanak szabalyai

1./ A konyvtaros feladatait a mindenkori vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével kell
meghatarozni.

2./ A konyvtar nyitvatartasi ideje tanitasi ciklusonként 22 6ra, a tanitasi napokhoz igazodva.
3./ A konyvtar nyitvatartasi idejét az ajtora ki kell fiiggeszteni.
4./ Az allando6 konyvtari tanorak idejét az drarendben jeldlni kell.

5./ A konyvtar az alabbi szolgaltatasokkal all a tanuldk és a pedagdgusok részére:
- kolesonzés / konyv, folyodirat /
- kolesonzés / videokazetta, CD, csak a pedagdgusok szdmara, oktatasi célbol /
- helyben olvasas
- az allomany feltarédsa / kataldgusok /
- t4jékoztatas, adatszolgaltatas
- segitségnytjtas a konyvtari buvarkodast igényld héazi feladatoknal.
- kdnyvtarban tartott tanorak,
- orarend szerinti kiscsoportos konyvtari 6rak
- szakirodalmi anyaggytijtés, irodalomkutatas
- szamitdgép-hasznalat
- internet hasznalat

6./ A szamitogép hasznalatanak szabalyai szinkronban vannak az iskola szamitogéptermének
hasznalatdval. A gépet csak a koOnyvtaros-tanar, vagy a szamitastechnika tanar
engedélyével és feliigyeletével hasznalhatjdk a tanulok. Csak az iskola szamitogépes
dokumentumai hasznalhatok, sajat lemezt a terembe behozni sem szabad. Elonyt élveznek
a hasznalat soran azok a tanulok, akik a konyvtari munkalkodésuk soran az internetrdl,
adatbazisbol keresnek informaciot, vagy a gépen allitanak 6ssze olyan plakatot, meghivot,
tablazatot, konyvismertetést, stb., amelyet iskolai célokra szannak. Amennyiben a gépet
konkrét feladat megolddsara nem hasznalja senki, az oktatdjatékok mindenki szamara
hasznalhatok. A szamitogépet hasznald a nevét és a datumot minden esetben rairja az
eldkészitett nyilvantartasi lapra. A nem el6irasszerli hasznalatbol fakado kart a hasznalo
/sziild / koteles megtériteni.

7./ A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi nevel6i és egyéb dolgozoi dijmentesen
hasznalhatjak.

8./ A tanulok évente iratkoznak be a konyvtarba. A didkoknak legkésébb az utolso tanitasi
napig vissza kell hozni a kolcsonzott konyveket. A tanév soran az iskolabol tavozod
tanulok kotelesek a konyvtari tartozasukat rendezni, csak ezutan kapjak meg a tdvozashoz
sziikséges iratokat.

9./A konyvek a tanulok szamara 1 honapra, tartosan legfeljebb egy tanévre kolcsondzhetok.

10./ A konyvtar helyben hasznalatara az iskola minden didkja és tanara jogosult. Konyvet
csak az olvasdjeggyel rendelkez0, azt szabalyosan kikolesonzd személy vihet el.
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14.8 A konyvtar gytjtokore

1./ helyzetelemzés:
A Cséakvari Altalanos Iskola Konyvtara tobb évtizedes multra tekint vissza. El8szor a
napkozi épliletében kapott helyet, feladata foként a tanulok szabadidds tevékenységének
kiszolgalasa volt, s a pedagogusok tankonyvekkel, szakirodalommal valo ellatésa.
1986-ban koltozott az 1j iskolaba, egy 54 m?-es terembe. Ebbe az épiiletbe a felsd
tagozatos tanulok jartak. Az alsé tagozatos tanulok a régi épiiletekben maradtak.
Napjainkban az iskola valamennyi tanuldja a f6épiiletben taldlhato konyvtarat hasznalja,
szervezett formaban is és egyénileg is. Szabadpolcos terében 7 asztalnal 22 {6 tud
egyszerre helyet foglalni.
Allando fejlesztést és gondozast igénylé allomanya bemutatja a konyvtarak mikodését.
A konyvtarra épiilo tevékenységek a pedagdgiai program tobb teriiletén is megjelennek.
Az iskolai kdnyvtar a neveld- és oktatdbmunka informacids bazisa, a tanulés, az ismeret-
¢és informacioszerzés egyik fontos szintere és eszkoze. A konyvtarlatogatas a szocialis
hatranyok enyhitését segité tevékenységi forma is lehet. Lehetdséget biztosit
tehetséggondozasra és felzarkdztatésra is.

Vérosunkban jol miikodé konyvtar van. A két konyvtar egyiittmiikodése példasnak
mondhato, elsésorban programok szervezése tekintetében.

2./ Célok, feladatok a pedagogiai program megvalositisa érdekében:

A konyvvel valo munkalkodasnak, a konyvtari kultara kialakitdsanak a csakvari

iskolaban hagyomdnya van. Valamennyi tanit6 hasznaltatja a tanulokkal a kdnyvtarat. A

fels§ tagozatban a magyar, a torténelem, a biologia, a foldrajz, a rajz tantdrgyak

tamaszkodtak a konyvtari hattérre a legaktivabban.

Iskolank a NAT bevezetése utdn is a hagyomanyos tantargyakat oktatja, 0 tartalmi

elemekkel bdvitve.

A gylijtemény alakitdsanak feltétele az érvényben 1€vo tanterv és az erre €piild helyi

pedagdgiai program szellemében a megfeleld anyagi hattér.

- A foldrajz és a biologia lakohelyilink kornyezetének oktatdsanal teljesen a konyvtari
anyagokra kell, hogy tamaszkodjon, ezért ennek a helyismereti allomanyrésznek a
tobbes példanyokkal vald bdvitése kivanatos. Video anyagunkat is bdviteni kell
hazéank tajair6l, a nemzeti parkokrol.

- A gyermek kozeli miivészettorténeti konyvek, természettudomanyos, ismeretterjeszto
konyvek beszerzése.

- A zeneelméleti szakkonyvek, lexikonféleségek novelése, az 4ltalanos iskolai
tananyagnak megfelelden, egynyelvil és tobbnyelvil szotarak beszerzése.

- A magyar irodalom 0 ajanlott olvasmanyainak tobb példanyos beszerzése.

- Mindezen miveltségi teriiletekhez a modszertani és pedagogiai szakirodalom
beszerzése.

- Az () tantervek az iskola vezetésére is ) feladatokat r6. A napra kész
jogszabalyismerethez elengedhetetlen a mai kor igényei szerinti szamitdogépes
jogszabalygylijtemény, s az 10j vezetési feladatok -ellatdsdhoz a megfeleld
segédkonyvek.
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A szakmai tovabbképzéseken résztvevd pedagogusok konyvigényét is figyelembe kell

venni.

- Tanul6ink kozott kitlind képességliek, atlagos €s nagyon gyenge képességliek is vannak.

A tehetséggondozas éppolyan feladatunk, mint a felzarkdztatds. A konyvtari allomany

alakitasanal ezt figyelembe kell venni.

- A tanulok 98%-a Csakvaron végzi el a 8 osztalyos altalanos iskolat. Néhanyan a
legtehetségesebbek koziil a 6 osztalyos gimnaziumot valasztjak. Tanuldink nagy része
megyén beliil keres iskolat.

Az utébbi években a konyvpiac sokat valtozott. A kiadvanyok mindsége gyakran
tartalmilag, vagy formailag sem megfeleld. A konyvtaros feladata, hogy a piac altal kinalt,
megnodvekedett valasztékbol a korosztalynak megfeleld, igényes munkakat valogassa.

3./ Az allomany osszetétele, gyiijtési elvei
a/l. Az allomanyrészek aranya:
A szépirodalom az allomany 30%-a, a szak-és ismeretk6z16 irodalom 70%.
Az 6sszes dokumentum 20%-a a kézikonyvtari allomanyrész.
a/2. Az allomdany osszetétele tartalmi szempontbol:

SZEPIRODALOM:
- Az olvasas kezdeti fokdhoz igazodd mesekonyvek, a legigényesebb magyar
népmesegyljtemények, klasszikus magyar és kiilfoldi mesemonddk kotetei valogatva,
néhany klasszikus meseregény, valogatas modern meseirok konyveibdl /az also tagozatos
tankonyvekben reprezentalt mesék kiegészitésére /
- akotelez6 olvasmanyként szerepld mesegyiijtemények legalabb 20 pl-ban
- gyermekverses kotetek / valogatds a magyar irodalombol, versantoldgiak a magyar
¢s vilagirodalombol /, valogatva klasszikus magyar koltok dsszegyjtott versei
- misorfiizetek, 6sszeallitasok iinnepi alkalmakra
- mondagylijtemények / a helyi mondak és a magyarsag torténetérdl szol6 mondak tobb
pl-ban /
- atantervben megjeldlt kotelezd és ajanlott szépirodalmi olvasmanyok legalabb 20 pl-
ban
- azok az értekes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tananyaghoz kapcsolddnak,
valamint a neveldmunkéban felhasznalhatok
- aszabadidd kulturalt elt6ltéséhez néhany értékes szorakoztatd olvasmany
- Verstar CD

SZAK - és ISMERETKOZLO IRODALOM:

/a tanulok szdmadra /

- konyv-és konyvtartorténeti konyvek, néhany altaldnos ismeretterjesztd konyv

- a bibliaval, vallasokkal, / gordg, romai / mitologiaval kapcsolatos gyermekeknek

sz0106 Osszefoglalé miivek

- néprajzi kotetek, népi jatékok és tdncok , illemszabalyok, folklor

- kornyezet-éstermészetvédelmi gyermekkonyvek, jatékos matematikai
feladatgylijtemények, alapszintli csillagaszati, fizikai, kémiai ismeretterjesztd
konyvek, biologiai témaji gyermekkdnyvek bévebb valasztékban

- az emberi szervezettel, az egészséges ¢letmoddal, az elsdsegélynyujtassal
kapcsolatos gyermekeknek késziilt alapmiivek, a helyes kozlekedésrdl,
talalméanyokrol, feltalalokrol késziilt népszerli konyvek, szamitastechnikai
gyermekkonyvek valogatva

- amagyar-és egyetemes miivészettorténetbdl valogatva, alapszintli miifaji ismertetok,
zenetOrténeti konyvek, hangszerismertetok, néhany kottads énekeskdnyv, nagy
zeneszerzOk ¢letrajza gyermekeknek feldolgozva, nyelvi, logikai és egyéb
jatekgytijtemények valogatva, néhany népszeri sportosszefoglalo.
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helyesirasi szabalyzatok ¢és szotarak / legalabb 30 pld — ban /,népszerti nyelvtani,
stilisztikai O0sszefoglalok, kétnyelvli szotarak / a tanult nyelvbdl legalabb 30db./,
nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel kapcsolatos kiadvanyok, filmmivészettel,
szinhazzal kapcsolatos kdnyvek, a magyar irodalom torténetével foglalkozé néhany
alapmii, irok életrajza / a kiemelten tanult irok, koltok életrajza 15-20 pld - ban /
a vilag orszagairol, a foldrészekrdl alaptdjékoztatast nyajtd konyvek, hazank tjairol,
helységeir6l szolo konyvek, utikdnyvek, atlaszok, hires foldrajzi felfedezések
konyvei, a Képes foldrajz kotetei, valogatas az egyetemes torténelembdl, /a
torténelem tantargy témakdrei alapjan / a magyar torténelem alapszintli ismertetdi, az
Uj képes torténelem sorozat kotetei, hires torténelmi személyek életrajzai
néhany igényes gyermekfolyoirat

/ A pedagbgusok szamara /

gyermeklélektani konyvek

az altalanos pedagogia témakorébe tartozd alapmiivek, a neveléstan alapmiivei,
didaktikai mtvek, a pedagogia részteriiletei gyakorlati megkdzelitésben

valamennyi muveltségi teriilettel /oktatott tantarggyal / kapcsolatos a pedagogus
munkdjat segité, a pedagogus-tovabbképzést szolgdld modszertani kiadvanyok,
monografidk, tanulmanykotetek

a tankonyvek tanari példanyai

tantervek, tantargyi tanari kézikonyvek, tanmenetek / csak az &ltalunk tanitott
programokhoz szerezziik be, a teljes kindlat a tankonyvi bazisokban hozzaférhetd /
alapvetd pedagogiai folyodiratok, kozlonyok

KEZIKONYTAR:

egyetemes miivelddéstorténeti dsszefoglalok, altalanos lexikonok, kislexikonok, /
tobb pl-ban / gyermek-és ifjasagi lexikonok, / tobb pl-ban / gyermekenciklopédiak, /
tobb pl-ban /az altalanos enciklopédidk valogatva, iras, konyv, konyvtartorténeti
Osszefoglalok, a tajékoztatd munkat segitd bibliografidk, szaktargyak bibliografiai,
ajanlo bibliografidk a tanulok szamdara, mesegytiijtemények analitikus bibliografidja
¢s miielemzések analitikus bibliografidja

vallastorténeti €s mitologiai lexikonok, gyermeklexikonok, dsszefoglalok
Osszefoglald miivek a tarsadalomtudomény korébdl, a pedagogia teriiletérol,
pedagogiai lexikon, az iskola irdnyitasahoz és miikodéséhez sziikséges kézikonyvek,
természettudomanyi  lexikonok, enciklopédidk, kozépméreti Osszefoglalok,
kornyezetvédelmi lexikonok, 0Osszefoglaldé miivek hazadnk nemzeti parkjairol,
kozépméretli matematikai, fizikai, csillagiszati, kémiai bioldgiai Osszefoglalok,
biologiai, kertészeti lexikonok, allat-és névényhatarozé kézikonyvek

az emberi test felépitésével kapcsolatos gyermekeknek szold 0Osszefoglalok,
egészségligyi  abécék, kozépszintli technikai  Osszefoglalok, lexikonok,
enciklopédiak, szamitastechnikai lexikonok, kézikonyvek

miivészeti lexikon, bevezetd jellegli miivészettorténeti 6sszefoglald az egyetemes €s
a magyar mivészetrdl, alapszintli ismertetdk az egyes miivészeti dgakrol, korokrol
zenei lexikonok, hangversenykalauzok, operakalauz, bevezetd zenetorténetek, a
magyar zenetorténet kézikonyvei, népzenei €és néptanc konyvek hangszerismertetok
¢€s hangszertorténet

filmlexikon, szinhaztorténeti ismertetd, szinhazi kalauzok

sportlexikon, sporttorténeti és olimpiai Osszefoglalok, a magyar sport torténetérdl
sz0l06 kézikonyvek, sportjaték-szabalygyiijtemény

a magyar nyelv értelmezd szoOtarai /a kéziszotar 20-25 pl-ban/, helyesirasi
szabalygyljtemények, nyelvi, nyelvtani 0Osszefoglalok, etimologiai, tajnyelvi
szotarak, idegen szavak, idegen nevek kiejtési szotarai, az iskoldban tanitott nyelvek
kozépméretli szotarai, magyar- ¢€s viladgirodalmi lexikonok, irodalomtoérténeti
kismonografidk
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- Magyarorszagrol szolo foldrajzi kismonografiak, utikonyvek, orszag ismertetok,
vilagatlaszok / a valtozéasokat figyelembe véve /
Magyar életrajzi lexikon
Magyar- és vilagtorténeti kismonografidk, torténelmi kronologidk, torténelmi
atlaszok, a tananyaghoz kapcsoloddé magyar-és vilagtorténelem legfontosabb
korszakait , eseményeit targyalo kismonografiak, torténelmi fogalomtarak

- helyismereti gytjtemény: a Csakvarrél és kornyékérdl szolo irodalom, barmilyen
dokumentum formajaban. /a Vértes természeti kincseit, torténelmét, néprajzat,
irodalmat bemutaté kismonografian keresztiil, az iskola , vagy a kdzség multjat,
jelenét feldolgozé szakdolgozatig mindent gyijtiink. Igyeksziink pontosan lejegyezni
a tanévek fontosabb eseményeit, gyljtjiik az eseményekhez kapcsoldédoé irasos
dokumentumokat. /ujsadgcikk, meghivo, plakat, stb. /Néhany eseményrdl
videofelvételt/ Ezeket a dokumentumokat a torténelem, biologia, osztalyfonoki
tananyag hasznositja legjobban.

b./ specialis gyiijtemény:

Iskolankban a vallasos sziilok kérésére orarend szerinti hitoktatds van. Ugyanebben az
idében a hitoktatast nem igényld tanuloknak erkolcstan orat tartunk, évfolyamokra
kidolgozott programmal. A lelki egészségtan cimli munkatankdnyv sorozat témakoreit
bdvitettiik tovabb. Illemtan, baratsag, szeretet, csalad, sziildk, kamaszkor, parkapcsolatok,
példaképek és még sok téma keriil szoba ezeken az 6rdkon. Az anyagot teljes egészében
a konyvtar adlloménydra épitettiik.

c./ dokumentumtipusok:

Nyomtatott dokumentumok:

A konyvek alkotjak a gytijtemény gerincét.

A folyodiratok félesége sajnos kevés, bdvitése a pedagdgusok szadmara tantargyi
modszertani  folyoiratokkal, a tanulok szamdra igényes gyermekeknek késziilt
ismeretterjesztd folyoiratokkal lenne kivanatos.

Az iskolanak jelenleg jaro6 folyoiratok a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre.

Nem nyomtatott dokumentumok:

Az iskola rovid ideje gylijti ezt a dokumentumtipust. Az érvényben 1év0 tantervek és a
helyi pedagodgiai program igényeihez igazodva végezzilkk a szerzeményezést.
Videokazettak, CD lemezek, hangkazettdk, szdmitogépes dokumentumok keriiltek a
konyvtar  allomédnyaba.  szamitogépes  dokumentumtdrunkat tobb  szempont
figyelembevételével kivanjuk gyarapitani: olyan lexikonok, szotarak vasarlasaval,
amelyek konyv alakban sokkal dragabbak, helyigényesek, vagy nem hozzéaférhetdk.
Olyan interaktiv multimédidk véasarlasaval, amelyek masféle felhasznalasi,
ismeretszerzési lehetdséget nyljtanak, mint a hagyomanyos dokumentumok.

Szamitogépes informacids adatszolgaltatas:

A mai kor igényei megkdvetelik, hogy a tanuldk alapfokon jartasak legyenek
szamitogépes adatbazis hasznalatdban, s tdjékozodjanak az Internet adta lehetdségekben.
Szinte minden tantargybol kapnak olyan hazi feladatot, amely csak az Internet
segitségével oldhatdo meg. Ehhez tobb, modern szamitégépre van sziikség.

Az Internet a mai kor vivmanya, kiaknézhatatlan tdrhaza a gyors informalédasnak./ pl. a
tanulok a tovabbtanulasra kivalasztott iskolajukrol tajékozodhatnak a virtudlis technika ,
az iskolak weblapja segitségével is./

Az iskola rendelkezik sajat honlappal.
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Tartds tankonyvek:

Tartds tankdnyvnek, segédeszkdznek tekinthetd:

- tartalmi szempontbol: az érvényes tantervvel, a helyi pedagodgiai programmal
kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek / helyesirasi szabalyzatok, atlaszok,
hatarozok, idegen nyelvi iskolai szotarak, forrasgytijtemények, feladatgylijtemények
/

- formai szempontbol: fiizott, kemény fedelll, tartds haszndlatra alkalmas konyvek,
segédletek.

- Nem tekinthetdk tartds tankdnyvnek: az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok.

A tartés tankdnyveket kapjdk:

- a megrendelést kérd, a taneszkozbdl tanitd szaktanarok, tanitok. / a tanév végén
leadjak azokat a konyveket, amelyeket a kdvetkezd évben nem hasznalnak, hogy
masik tanité vehesse fel /

- aziskola tanul6i igény szerint

- aziskolai konyvtar / elhelyezése elkiilonitve a konyvtéari alloméanytol /

Megrendelés:

- A nevel6testiilet dontése és felmérése és az igazgatd jovéhagyasa alapjan a
tankonyvfelelds intézi.

- A tankonyvrendelésbe azokat a konyveket, segédkonyveket, amelyek nem
szerepelnek a tankonyvjegyzéken, a sziildi munkakozosség ¢és az iskolai
diakonkormanyzat jovahagyasaval fel lehet venni.

Nyilvantartas:

- A tartds tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, és az érvényben levo rendelet

- (3/1975. sz. KM-PM) szerint az id6leges beszerzésre szant dokumentumokra
vonatkozo szabalyok szerint tartjuk nyilvan.
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15 Zaro rendelkezések

15.1 A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkorményzat,
a szilil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

15.2 A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat és annak
melléklete 2024.év majus ho 6. napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas. A szabalyzat hozzaférhetdsége
¢s modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a tandri szobdaban, a titkarsagon és az iskola konyvtaraban.

15.3 Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot elfogadta, készitésekor véleményezési jogat gyakorolta
a Tantestiilet és a Didkonkormanyzat 2024.év augusztus ho 27. napjan.

Csakvar, 2024.08.27.

Szajkoné Medgyesi Bernadett
igazgato
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16 Mellékletek

1. sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat
2. sz. melleklet: Jelzérendszer miikodése

41



AZ ESTERHAZY MORIC NYELVOKTATO NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA

UGYVITELL,
IRATKEZELESI SZABALYZATA

ES

IRATTARI TERVE
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A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Kormanyrendelet és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet alapjan az iratkezelés
rendjérdl szabalyzatban kell rendelkezni. A szabalyzat tartalmazza a taniigyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos rendelkezéseket is.

Az Esterhazy Moric Nyelvoktatd6 Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iigyvitelével és
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

I. Az intézmény iigyviteli rendje
1. Az iigyvitel az iskola hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés irdanyitasa, feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az
igazgatohelyettesek felligyelik, irdnyitjak az alabbiak szerint:

a. lgazgato:

- elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

- jogosult az iskoléba érkez¢ kiildemények felbontasara,

- jogosult kiadvanyozni,

- kijeloli az iratok {ligyintézdit,

- meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b. Igazgatohelyettesek:

- ellendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irdsai szerint torténjen,

- figyelemmel kisérik az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivjak az igazgato figyelmét,

- az 1gazgato tavollétében jogosultak az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

- az igazgato tavollétében jogosultak a kiadvanyozésra,

- az 1gazgato tavollétében kijelolik az iratok iigyintézait,

- irdnyitjak és ellendrzik az iskolatitkdr munka;jat,

- el6készitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezési és levéltari atadasat.

3. Az uigyvitel és az ugyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar:

Munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok, €és az iratkezelési szabdlyzat eldirasai
alapjan végzi, a tudomasara jutott hivatali titkot megorzi.

Feladatai:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontésa,

- az iktatas,

- az esetleges eldiratok csatolasa,

- az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitének

- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,
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- az irattari jegyz€k készitése,
- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
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4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.

b.

Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézat jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az ligyintéz0 kijelolésékor az igazgato:

- meghatarozza az elintézés hataridejét,

- utasitasokat ad az elintézés modjara pl. masolatot kap

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatokonyvbe és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintéz6hoz.

Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje: A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésobb az iktatés
napjatol szamitott 15 nap. Az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola
igazgatoja dont a hataridérdl. Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik,
az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.

Az gy elintézése utdn az iratot az {igyintéz0 koteles visszajuttatni az
iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell
jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az iligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések
hatéaridejét szamon tartani, és amennyiben az tigyintézés hatariddig nem torténik
meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az ligy elintézése utan az iigyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhat6, az ligyintézOonek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az
iraton.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a.

b.

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az
intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyez0ségérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zddni.

Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései
ne sériiljenek.

6. Az iskolai bélyegzék

a.

b.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat

engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrodl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz0 elvesztése esetén jegyzdkonyvet kell késziteni, és az

elvesztést az igazgatonak kozleményben kozze kell tennie.

Az iskola bélyegzoirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak

a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd lenyomatat,

- a bélyegz0 hasznalatira jogosult személy nevét, beosztasat, - a bélyegzd
Orzeéséért felelos személy nevét,

- a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt igazold alairast, - a ,,megjegyzés”
rovatot a valtozasok feltiintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.
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I1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés
- Az iskolédba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele,
- illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa,
- akiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése,
- az irattarozas, irattari kezelés, megorzés,
- aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, tlizriado terv, amely az iskola mikddésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

3. Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartoz6 iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

6. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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ITI. A kiildemények atvétele és felbontasa

1. Az iskolédba érkezo kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:
- igazgato,
- igazgatOhelyettes,
- iskolatitkar.

2. Az iskolanak személyesen Dbenyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja
igazgatohelyettese, az iskolatitkar jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell.

3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontés
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

4. Ha az irat burkolat sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irni a
,» Sériilten érkezett”, illetdleg ,, Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a
szll61 munkak6zosség részére érkezett leveleket.

6. A névre sz0l0 iratot, amennyiben az nem magénjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek az elintézés utan irattarozasra vissza kell juttatni az iskolatitkdrnak.

7. A névre sz0lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd, vagy az iskolatitkar
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

8. A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

10. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

11. Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz8dik, a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul az igazgatonak, annak
tavollétében az igazgatdhelyetteshez tovabbitani.

1V. Az iktatas

1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdd6dd sorszamos rendszer, melyet az iskola
igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

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

3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje
kdteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.
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10.
11.

12.

13.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és az azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvéanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni. ( pl. kdnyvelési bizonylatok)

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatds sorszama azonban naptari
évenként ujra kezdddik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso
sorszamot kovetOen alahtzassal, az utolsd iktatas sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az igazgato alairasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot tliresen hagyni nem szabad!

Téves iktatast, a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol
kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

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

Ha az ligyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon kell kezelni.

Ha az iigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 1j
iktatoszamhoz.

Az igazgatd engedélye alapjan, gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykorll, az év
folyamén t6bbszor eléfordulo ligyeket.
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V. Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiils6 ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szdmara késziilt hivatalos irat.
Az lgyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi
joggal rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.
Iskolankban kiadvanyozasi ( és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztast
dolgozok rendelkeznek:

a. igazgatd: minden irat esetében,

b. igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok

esetében.

A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairasa nélkil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan ,,s.k” jelzést kell tenni, és el kell latni
az iskola korbélyegzdjének lenyomataval.
Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.
. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:
a. A kiadvany felso részén:

az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama.
b. akiadvany jobb felsd részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama,

az ligy targya,
c. akiadvany bal oldalan
a kiadvany cimzettje.
A kiadvany szovegrésze (hatdrozat esetében a rendelkezd rész €s az indoklas).
Alairas - az alair6 neve, hivatali beosztasa.
Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
Keltezés.

@ +o o

. A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének
modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézOnek utasitast kell adnia.
A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a feleldés. A kiildemény
tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitovel.
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VI. Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovéabbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola 1 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszdmok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar
helye az iskola iskolatitkari helyisége.

Egy év elteltével az ligyiratokat az irattarban rendszerezetten kell elhelyezni. Az irattar
helye az iskolatitkari helyiség.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, elismervény ellenében lehet 4tadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kvetden
is meg kell Orizni.

Az irattarban kezelt iratr6]l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

50



VII. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv
szerint lejart.
. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes Fejér
Megyei Levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetdé meg.
. A selejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

a. hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

b. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

c. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,

d. milyen mennyiségl ( kg) irat keriilt kiselejtezésre,

e. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
. A selejtezési jegyzOkonyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.
. A ki nem selejtezhetd iratokat 50 év utan az illetékes Fejér Megyei Levéltarnak kell
atadni.
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VIII.. Az iskola irattari terve ( jogszabalyi eldiras alapjan)
Irattari tételszam Ugykor megnevezése Orzési 1d0 (év)

Vezetesi, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési — oktatasi ligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitdsok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagodgiai szakszolgaltatas

19. Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok
21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargyfelosztas

23. Gyermek — és ifjusagvédelem

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

o1

= W 01 o1 o1 01 o1 o1 Ol

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan — nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatba
vételi engedélyek hataridé nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
30. bizonylatok 5
31. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak )
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IX. Taniigyi okmanyok vezetése, iskolai zaradékok

1. Naplok

a. Beirasi naplo
Az osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas utan be kell irni az iskola beirdsi naplojaba.
A Dbeirdsi sorszamot hivatkozdsoknal torni kell a beirds évszamaval. Az iskolabol
kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradas okat és idejét a
megjegyzés rovatban fel kell tiintetni. Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét tordlni
kell az eredeti beirdsi naplobol és egyidejlileg az 11j osztalynak megfelelé naploba kell
atvezetni.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.
A tanul6t akkor lehet a beirdsi naplobdl tordlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A
torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos
nevelési igényll tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot
ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az
elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.
Az iskola a fentiekben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi
az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldok nevét —
a szakvéleményt kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezo tandrai foglalkozasokon
val6 részvétel alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szdmaval szerepeltetni
kell a beirasi napldo megjegyz€s rovataban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a
megnyitas és lezaras idopontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapt nyomtatvany
esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is. A beirasi naplo tartalmazza a tanuld
naplobeli sorszamat, felvételének idOpontjat, nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, lakcimét, anyja sziiletési nevét, allampolgarsagat, jogviszonya
megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették, évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat, sajatos nevelési igényre
vonatkozo adatokat, egyéb megjegyzéseket.
A Beirasi naplo vezetése az iskolatitkar feladata.

b. A Kréta elektronikus naplo (E-naplo)
A tanulok személyes és taniigyi adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati
teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat,
blintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza. Az orak és
érdemjegyek naprakész beirasa a foglalkozast tartd pedagogus, szaktanar feladata. A
naplok vezetéséért €s rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds. Hataskorébe tartozik:

- amulasztasok igazolasa €s 0sszesitése,

- ajutalmazasok, fegyelmi biintetések,

- atanulok iskolai munkajaval, életével Gsszefliggd egyéb események zaradékali,

- a statisztikak értelemszerti és folyamatos vezetése.
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Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényl tanulod nevelését, oktatasat is ellatja, a foglalkozasi naploban fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi
feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kdvetkez6 kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

C. Anyakonyvi lap
Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplo adataival.
Az E-napld vezetésének ellenérzéséért az igazgatOhelyettesek a felelosek. Az
osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

d. A torzslap vezetése

1. A meghatarozott tanulmanyi idére rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az
osztalyfonok allitja ki, abba a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késébb felvett tanulok
adatait a névsor végén, folytatdlagosan kell bejegyezni a felvételt kovetden.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogeimét, a jogszerl tartdzkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonosito
szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

C) atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) atanuld altal elvégzett évfolyamot,

e) atanuldé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

g) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az Gsszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) anevel6testiilet hatarozatat,

J) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

k) a tanulot érint gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol
kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

3. Ha az iskola sajatos nevelési igényl tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel
kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢€s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

4. Az egyéni torzslapokat az alsd tagozat, a felsd tagozat és a kozépfoku iskolai
tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan
szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen médon kell tarolni.

5. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas ¢és lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

6. A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,

b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo
Osszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti hitelesitését,

c) ahitelesitést végzo osztalyfonok és az 6sszeolvaso tanarok, valamint az igazgato
alairasat,

d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama,
neve, torzslapszama feltiintetésével).

7. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.
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8. A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynapld €s a bizonyitvanyok
adataival val6 egyeztetését két 6sszeolvaso tanar kdzremiikodésével az osztalyfonok
végzi. Osszeolvasas utan az adatok megegyezését mindhdrman alairasukkal igazoljak.
Az adatok egyezdségéért az 0sszeolvasok, az dsszeolvasas ellendrzéséért az igazgato €s
a helyettes felelos.

9. A hibés szoveget egyszeri athtizassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szoveg
olvashatdé maradjon. Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas
igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett
szoveget €és az igazold zaradékot ellatni. A zaradékot a javitast végzo osztalyfonok és
az igazgato irja ala, és az iskola korbélyegzojével hitelesiti.

10. A torzslap iiresen maradt, felesleges rovatait, az utols6 tanév lezarasakor az iiresen
maradt tartaléklapokat is at kell huzni. Az igazgaté vagy helyettese a torzslapot
tanévenként ellendrzi, aldirasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

11. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett az igazgatd vagy helyettese a
rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek, felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas
hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan potanyakonyvet készit. Az anyakonyvi
lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

e. Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attdl, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo
altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani.
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza
a sorszamat,
a bizonyitvany potlap sorozatszamat,
a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési idejét
a tanulo torzslapjanak szamat,
a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,
a tanulo altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
a tanul6 szorgalmanak €és magatartasanak értékelését,
a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,
a sziikséges zaradékot,
a nevelotestiilet hatarozatat,
a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az igazgato €s az osztalyfonok alairasat
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (p6ttorzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.
Torzslap (pottdrzslap) hianyaban, az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot,
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két
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évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban
az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése:

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza. Az iskola az
elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiéllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

f. Tantargyfelosztas és az 6rarend
1. Aziskola a pedagodgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
2. A tantargyfelosztas
a. atanév évszamat,
b. aziskola nevét,
c. apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét
¢s az 4ltala tanitott tantargyakat,
az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi oraik szamat,
a pedagogus altal ellatott oratervi 6rdk szamat osztalyonként és tantargyanként,
a pedagogus Osszes Oratervi orajanak szamat,
pedagdgusonként a kotelezd Oraszdmba beszadmithaté egyéb feladatok
oraszamat,
h. pedagogusonként az Gsszes Oratervi ora és a kotelezé Oraszamba beszamithato
egy¢éb feladatok oraszamat,
pedagdgusonként az dsszes Oraszambol a tartos helyettesitések szamat,
az egyes pedagogusok kotelezd oraszamat,
pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletordk szamat,
az 6rakedvezményre jogosito jogcimeket,
. az e)-k) pontok szerinti kiilon-kiilon Gsszesitett draszamot,
a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szadmat tartalmazza.
3. A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.
4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és
az egyéb foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként €s tandranként az adott tantargy és a
tanar megnevezésével.
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2. Az iskolak altal alkalmazott zaradékok (1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelethez)

Zaradék Dokumentumok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) ........cccuvee... iskolaba.

2. A..... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., Tl.
tanulmanyait a(z) (betlvel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........c......... iskola. Bn., Tl., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., Tl., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint N., Tl., B.
végzi.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mingsités aldl N., TI., B.

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl., B.
teljesitette a kovetkez6k szerint: ....

8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20........ [ N., Tl., B.
tanévben felmentve ... miatt.

Kiegészllhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9.~ Tanulmanyait a szul6 kérésére (szakértéi vélemény alapjan) N., TL
egyéni munkarend keretében folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....................... tantargy N., Tl., B.
tanulasa aldl.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... N., TL
évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a N., Tl., B.
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

13. A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa aldl felmentve N.
.................... e (o] IR o |
Kiegészilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a nevel6testulet N., Tl
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

15. A nevel6testilet hatarozata: a (betlvel) .............. évfolyamba N., Tl., B.
léphet, vagy
A nevel6testilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait ...............cc......... évfolyamon folytathatja.

16. Atanuld az .................. evfolyam kovetelményeit egy tanitasi N., Tl
évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17. A(Z) oo tantargybol javitdvizsgat tehet. N., TI.,B.,
A javitovizsgan ..........ccccoeee tantargybol ..........cccoeeeinn Tl B.
osztalyzatot kapott, ............ccc....... évfolyamba léphet.

18. A évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitévizsgan ................ tantargybdl elégtelen osztalyzatot Tl., B.
kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

20. AZ) oo, tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat N., TI
tett.

21. Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.

22. AZ) ..o tantargy aldl ............... okbol felmentve. Tl., B.

23. AZ) oo tandra aldl ................. okbdl felmentve. Tl., B.

24, Az osztalyozé (beszamoltato, kilénbozeti, javito-) vizsga Tl., B.
letételére .......cccoovvvvvvvnnnnn... -ig halasztast kapott.
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25. Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) Tl B.
................................ iskolaban flggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le.

26. A(Z) s szakképesités évfolyaman folytatja TI, B., N.
tanulmanyait.

27. Tanulmanyait ........ccccceeeeii, okbol megszakitotta, Bn., Tl
a tanuldi jogviszonya ........cccccveeeeiiiiiiiieee e -ig szlinetel.

28. A tanuld jogviszonya Bn., Tl., B., N.
a) kimaradassal,

b) e Ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségugyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

(<) I iskolaba valo atvétel miatt
megszint, a Iétszambadl tordlve.

29. |, fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30, | e fegyelmi buntetésben részeslult. A blntetés Tl
végrehajtasa .......ccoccer vvviviiiieeeeiee, -ig felfliggesztve.

31. Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., Tl., N.
a) Atanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa miatt a szUl6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ...................... Ora igazolatlan mulasztasa
miatt a szul6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megsz(int. Bn.

33. A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra TI., B.
helyesbitettem.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt B.
ervénytelenitettem.

35. Ezt a péttorzslapot a(z) .....coeevvvveennnnen. kovetkeztében elvesztett | Pét. T.
(megsemmislt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam Ki.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmistilt) Pot. TI.
eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, | Tl., B.
téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Paétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ............ccooovciiniinnnnene. , Pot. B.
ANYJA NEVE ...evviiiiiiiiiiiieieeeeee e e e e e e e e e e annees a(z)
.............................................. 1] (0] - NS
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly,
tagozat) ......cccoenrnnnnne évfolyamata(z) ...........ccceeeenee tanévben
eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelked6 tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott
nem szerepl6, a tanuléval kapcsolatos kdzlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja,
tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... -tol Tl.,, B., N.
..................... -ig pétolhatja.

42, Beirtama ...............cooeeevciiie iskola els6 osztalyaba.

43. Eztanapldt .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44.

45, Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ ..evvreerieeeann (betivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

46.~ Igazolom, hogy a tanulé a ........ TS tanévben ........ ora N., Tl, B

k6zb6sségi szolgalatot teljesitett.
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tanulmanyi kdvetelményeit teljesitette

47 ~ A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez N., Tl., B
szikséges kb6zbssegi szolgalatot.

48. | ... (nemzetiség megnevezése) kiegészité nemzetiségi TI,B
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49~ A 20 hénapos kdznevelési HID II. program elsé évének N, TI.

Beirasi naplo  Bn.
Osztalynaplo  N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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X. Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények atvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgatd, a helyettese, az iskolatitkar végzi.
Az elektronikus levelek elolvasasa utan az igazgatd illetve helyettese az iratkezelési szabalyzat
leirdsa alapjan dont az iratokrol. Az igazgatd, annak tavollétében az igazgatOhelyettes a
kiildeményeket szortirozzak, €s a cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat
ki kell nyomtatni és kinyomtatott formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve az
iigyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvintartisa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni és az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy, stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu iratokkal
megegyez0 eljarasban kell részesiteni.
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2. szamu melléklet

Folyamatok a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal mikodtetett

észlel6- és jelzorendszerben
A jelzérendszeri tagok a gyermek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése
érdekében a gyermekvédelmi jelzérendszer mikodésének és miikodtetésének szakmai
modszereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium
honlapjan kozzétesz.
A gyermekvédelmi jelzOrendszer szereplOi tobbek kozott:e az egészségiigyi ellatorendszer
(védondi szolgalat, a haziorvos, a hdzi gyermekorvos) e személyes gondoskodast nyujtd
szolgéltatok (csaladsegitd szolgalat, a csaladsegité kozpont); e a kozoktatdsi intézmények
(nevelési-oktatasi intézmény, a nevelési tanacsado); minden allampolgar.
Az észlel6- és jelzérendszerre vonatkozo harom szabalyrendszer egymashoz valé viszonyat az
alabbi abra mutatja be:

~

Faotokoll  a eyeruekjdleti

/: csalad- és gyermekjaléti srolgdltatas  alol
FIT TR bl el [l L s jelzorends=zer
mikidésenek &5 seatbalvinral

cealad- e
miikddtetesenek

2010 mddszermani LA
Fankcii: ar aszl=li- &s
ik tdclésének, miiktcdtetéséneak szabalyoeic

Celesopuort wdisde ellitolll celvsopuor]

jelrdrendszar

srolgalmtas altal mmikddteten ésrleld- £s
jelzdrendzzor folyamatadrdl
srakmmai

Fum ke folynmarnk

=z hatirordsa

Celesoport s mumden ellalolli celosoport

Kikve vomatkozrk: clzomcnd:zen tagok, csalad-

S Kikre vonatkozik: jclzocend=zenn tapok.
ey wvernekjoléli seolzilliaiok

czalad- ¢ pyermsk|elent szolgaltanok
A gyermekvédelmi  ésrleld-  Zs jelrbrendsrer  miikodietédse  kaposin o
banralmazazanak felismercscrs o8 megazinfersairs amnld szcktorscmlepes cayaiapcs ¢lvek
5 s tom

Fyenmnek

Funkeid: epyedpes eljfrdsrend & modszertan a batalmazissal Szszetieed aanek cllatasdaa
Céloyopurt: yerekek
Kire vonarkozik: jolzorendszon tapok, cealad- o5 pvormekpolenl szolpaltarak

\- =

Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatas altal miikodtetett észleld- és jelzorendszer
folyamatairol

A jelzérendszeri tag segitségnyujtasa, teenddi a probléma kezelésében:

1. A jelzOrendszeri tag sajat eszkdzeivel kezeli a problémat.

2. Utankovetés: ,,Kiemelt figyelem a potencidlisan segitségre szoruld gyermek, felndtt személy,
csalad iranyaba, rendszeres kontroll egy bizonyos id6n keresztiil a korabbi problémafokusszal.”
Iddtartama: 1-6 honap.

Az utankovetés tartalmi elemeit, idejét, a megallapitast az adott szakteriilet dokumentacios
szabalyai szerint dokumentalni sziikséges.

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
(gyermekvédelmi torvény — Gyvt.)

17.§ (2)

A jelzérendszerhez kapcsolodo intézmények és személyek kotelesek:

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd
szolgaltatonal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stulyos elhanyagolasa vagy
egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek onmaga altal eldidézett
sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén (a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak tett jelzés
mellett).

A jelzérendszerhez kapcsolodo személyek, szolgaltatok, intézmények és hatosagok a gyermek
csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség megeldzése ¢s
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megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egylittmiikddni €s egymést kolesondsen
tajékoztatni.

A jelzorendszeri tag jelzési és egyiittmiikodési kotelezettsége

Jelzés a csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak:

- Az észleld- és jelzérendszeri tag a jelzést mindig a telepiilési csaldd- és gyermekjoléti
szolgalatnak teszi meg. Kivéve: védelembe vett gyermeknél a jelzést a csalad- és gyermekjoléti
kdzpontnak kell megtenni.

- Fészabdly: a jelzés mindig irdsban érkezzen! Halasztast nem tiird, azonnali beavatkozast
kivano jelzés torténhet szoban, de azt kovetden meg kell kiildeni irdsban is!

- A jelzést azonnal, de legkésébb 3 napon beliil meg kell tenni!

- A jelzés megtételének menete (szolgalati Uitja):

Az als6 tagozaton tanitd pedagogusok az alsos gyermekvédelmi felelosnek, mig a felso
tagozaton tanitd pedagdgusok a felsds gyermekvédelmi feleldsnek teszik meg a jelzést irasban,
az észlelést kovetden azonnal, de legkésébb 3 munkanapon beliil. A gyermekvédelmi felel6sok
a jelzést haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil tovabbitjak a telepiilési csalad- és
gyermekjoléti szolgalat felé, védelembe vett gyermek esetén a csaldd- és gyermekjoléti kozpont
felé. A gyermekvédelmi feleldsok sulyos esetben tdjékoztatjak az intézmény vezetdjét a jelzés
tényérdl, a torténtekrol.

Kiemelt veszélyezteté okra utaléo koriilmény észlelése esetén az alsd tagozaton tanitd
pedagdgusok az alsos gyermekvédelmi feleldsnél, mig a felsé tagozaton tanitd pedagogusok a
felsds gyermekvédelmi feleldsnél haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon beliil irasban
kezdeményezik a jelzés megtételét és hatdsagi eljards kezdeményezését. A gyermekvédelmi
felelosok a jelzést haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil megkiildik a telepiilési
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, védelembe vett gyermek esetén a csalad- és
gyermekjoléti kozpontnak.

Kiemelt veszélyeztetéo okra utalé koriilmény észlelése esetén a Csalad- ¢és Gyermekjoléti
Szolgéalatnak vagy a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak megtett jelzés mellett, azzal
egyidejlileg az iskola részérdl az igazgatd jovahagyasaval a gyermekvédelmi felelds hatdsagi
eljarast kezdeményez a gyamhivatalnal és a renddrségen (feljelentést tesz).

Kiemelt veszélyezteté okra utalé Kkoriilmények (a személyes gondoskoddst nyujto
gvermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirol sz016 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan)

1. a gyermek szexudlis bantalmazasara utald koriilmények koziil

a) a gyermek testnyildsainak nem baleseti eredetli, kiilsé behatas okozta sériilése,

b) a tizennegyedik ¢életévét be nem toltott gyermek varandossaga, ideértve azt az esetet is,
amikor a tizennegyedik életévét betoltott varandds gyermek esetében megallapithato, hogy a
sziiletendé gyermek fogantatisara a tizennegyedik ¢€letév betoltése elott kertilt sor,

c) ha a gyermek vagy kozeli hozzatartozdja tizennyolcadik életévét betoltott személy altal
elkovetett szexualis abtzusrol szamol be,

2. a gyermek fizikai bantalmazasara utald koriilmények koziil a nem baleseti eredetli, az
érintettek altal elmondottakkal nem 0sszeegyeztethetd eredetii, kiilsé behatés okozta

a) sulyos sériilés,

b) tobbszoros, kiillonbozd idoben keletkezett, a gydgyulas kiilonbdzd stadiumait mutato sériilés,
c) tobbszords torések egyidejli jelenléte,

3. a gyermek sulyos elhanyagolasara utal6 koriilmények koziil,
a) ha a gyermek torvényes képviselgje a Gyvt. 130/A. § (3) bekezdésében foglaltak szerint
kifejezetten megtagadja az egylittmiikodést az egészségiigyi alapellatast nyujto szolgaltatoval,
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b) kdtelez6 véddoltas beaddsanak megtagadasa,
c¢) a gyermek sulyos foku alultaplaltsaga, illetve a harmadik életévét be nem toltott gyermek
esetében a gyermek egészségét veszélyeztetd ellatatlansaga,

4. a gyermek altal megkisérelt 6ngyilkossag, ha a gyermek még nem részesiil egészségiigyi
ellatasban, gyermekjoléti alapellatasban vagy gyermekvédelmi szakellatasban, illetve pszichés
megsegitésben.

A jelzorendszeri tagok tovabbi feladatai

Hozzatartozok kozotti erdszak veszélyének észlelése esetén kotelesek jelzést tenni a
csaladvédelmi koordinacidért felelds szervnek (telepiilés onkormanyzat jegyzdje).
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