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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjdan torténik.
A szervezeti és milkddési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikoddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és miikdodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabdalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol*

o 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rend;jérol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

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

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az intézményvezetéi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020.
augusztus 27-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és miikodési szabdalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.




2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Somogy megye

Fenntarté tankeriileti kozpont megnevezése: Siéfoki Tankeriileti Kozpont OM azonosito:
033998

A koznevelési intézmény

Megnevezései
Hivatalos neve: Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Rovid neve:  Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei

Székhely: 8638 Balatonlelle, Petéfi Sandor utca 1.
telephelye: 8681 Latrany, Szabadsag utcall.
Tagintézmények megnevezése és telephelyei

Tagintézmény hivatalos neve:Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola Gardonyi Géza Tagiskolaja
Ugyviteli telephelye: 8676 Karad, Gardonyi utca 2.
Tagintézmény telephelye: 8676 Karad, Kossuth park 1057/2 hrsz.
Alapito és a fenntartd neve és székhelye

Alapito szerv neve:  Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja:  emberi eréforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Siofoki Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

Tipusa: kozos 1gazgatast koznevelési intézmény

OM azonosit6:033998

Koznevelési alapfeladatai

8638 Balatonlelle, Pet6fi Sandor utca 1.

alapfoku miivészetoktatas

nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 6)

zenemivészeti ag (kifuto tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak,
kamarazene tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, iit0
tanszak, zongora tanszak) (11j tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene), rézfuvds tanszak
(Klasszikus zene), billentytis tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak (Klasszikus zene),
kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus zene))

évfolyamok szama: 1-2. évfolyam el6képz6; 1-6. évfolyam alapfok

altalanos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi 1étszdm: 432 £6)

also tagozat, fels tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatisa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi



fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos) nappali rendszerti (felveheté maximalis
tanuloi 1étszam: 30 f6)
egyéb foglalkozasok:
napkozi, tanulészoba
iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan
a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan (egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)
orokos okoiskola

8676 Karad, Gardonyi utca 2.
altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 88 {6)
also tagozat
1 évfolyamtol 4 évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)
nappali rendszeri (felveheté6 maximalis tanuléi 1étszam: 7 £6)
integracids felkészités
képességkibontakoztat6 felkészités
egyéb foglalkozéasok:
napkozi
iskolai konyvtar:
konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan egyiittmitkodésben, megallapodas alapjan
a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egyiittmilkodésben, megallapodas alapjan (egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)

8676 Karad, Kossuth park 1057/2 hrsz.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerli (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 136 6)

fels6 tagozat

5 évfolyamtdl 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos)

nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 7 £0)

integracios felkészités

képességkibontakoztat6 felkészités

egyéb foglalkozasok:

tanuloszoba

iskolai konyvtar:

konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

sajat tornaterem

sajat tornaterem



a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:
egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan (egyiittmiikodésben, megallapodas alapjan)

8681 Latrany, Szabadsag utca 11.

alapfoktl miivészetoktatas

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 30 £6)

zenemuvészeti ag (kifuto tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak,
kamarazene tanszak, kiirt tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba
tanszak, {it6 tanszak, zongora tanszak) (1j tanszakok: fafivos tanszak (Klasszikus zene),
rézfuvos tanszak (Klasszikus zene), billentyiis tanszak (Klasszikus zene), akkordikus tanszak
(Klasszikus zene), kamarazene tanszak (Klasszikus zene), zeneismeret tanszak (Klasszikus
zene))

évfolyamok szama:

1-2. évfolyam el6képzo
1-6. évfolyam alapfok

1-4. évfolyam tovabbképzé

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
8638 Balatonlelle, Pet6fi Sandor utca 1.
Helyrajzi szama: 4159

Hasznos alapteriilete: 4551 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
8676 Karad, Gardonyi utca 2.Helyrajzi szama: 466
Hasznos alapteriilete: 588 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog
8676 Karad, Kossuth park 1057/2 hrsz.
Helyrajzi szama: 57/2

Hasznos alapteriilete: 1300 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8681 Latrany, Szabadsag utca 11.

Helyrajzi szama: 2

Hasznos alapteriilete: 70 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

3.1 Szervezeti egységek

3.1.1. Az intézmény vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos



mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Balatonlellén:

Altalanos iskola (Pet6fi utca 1.) :
vezetdje Miseta Zoltan intézményvezetd
Zeneiskola épiilete Pet6fi utca 1.:
vezetdje Csamer Zoltan intézményegység-vezetd

Karadon:

Altalanos iskola (Kossuth park) :
vezetdje Franczné Posza Gyongyi tagintézmény-vezetd

3.1.2. A vezetok feladatai:

Intézményvezeto

19. helyettesek

Tagintézmény
vezetd

Intézményegység
vezeto

A nevelési szakmai
tevékenység
iranyitésa,
vagyonvédelem ,
leltarozas, intézmény
képviselete,
személyzeti munka,
munkaltatoi jogkor
gyakorlasa,
testvériskolai
kapcsolatok,

belso ellenorzések,
oktatoneveld

munka ellendrzése,
konyvtarban, fejlesztd
munkaban,
karbantartas,
beruhazéasok

Statisztikak készitése,
Palyavalasztas
iranyitésa,

Orarend készitése,
helyettesitések
szervezese,
helyettesitések
elszamolasa,
Munkavédelem és
tizvédelem,

az oktato neveld
munka, napkozi
otthon munkajanak
ellendrzése,
Ertekezletek
elokészitése,
vezetése.

Statisztikak készitése
a tagintézményre
vonatkozodan.
Orarend készitése,
munkatervek
készitése.
Helyettesités
szervezeése,
elszamolasa.
szervezeése,

Munka és tiizvédelem
megszervezese,
ellendrzése.

Oktato nevel6 munka
ellendrzése.
Ertekezletek
elokészitése ,
vezetése.

Statisztikak készitése,
Orarend készitése,
helyettesites
megszervezese
elszamolasa,
oktat6-nevel6 munka
ellenorzése,
Ertekezlet
elokészitése,
vezetése,

Novendék
hangversenyek
szervezése.




3.1. 3. Az intézmény szervezeti felépitésének struktiaraja:

Intézményvezetd

Also
tagozatos ig.
h.

Fels6
tagozatos ig.
h.

Zeneiskolai
intézményegy
ség vezetd

Alsos
munkak6zos-
ség vezetd

Zeneiskola
tanarai

Fels6s
munkak6zos-
ségek vezet6i

Fels6s
nevelbk

Alsoés nevelék
Napkozis
nevel6k

Fejlesztd
pedago-
gus

Karadi iskola
tagintézmény
vezetd

Balatonlellei
technikai
személyzet

Karadi
technikai
személyzet

Munkako6zos-
ség vezetbk




3.2. Az intézmény vezetdje

3.2.1. A vezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivéalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb
kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld felsdfokti iskolai végzettség ¢és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga €és a pedagdgus munkakorben vald hatdrozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat. Az intézményvezetot a fenntarté bizza
meg hatarozott idore feladatainak ellatasaval, dontése eldtt azonban be kell szereznie az
intézmény alkalmazotti kozosségének,az iskolai sziil6i munkakdzosség didkdnkorményzat,
szakszervezeti alapszervezet - véleményét.

3.2.2. Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.
Az intézményvezetd kiemelt feladatai €s hataskore:
- a nevelGtestiilet vezetése, és dontéseinek elokészitése,
- aneveld és oktatd munka iranyitasa, ellendrzése és értékelése.
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése €s ellendrzése,
- a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
- a kozoktatasi intézmény képviselete,
- egylittmiikodés biztositdsa, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok
¢s a diakok képviseldjével, és a didkmozgalommal val6 egylittmiikodés,
- a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo6, mélto szervezése,
- a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,
- az intézményt iranyitd belsd szabalyzatok vezetdi utasitasként valo kiadasa , a hatdlyossagrol
torténd gondoskodas,
- tankonyvrendelés szabalyozasa
- a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly ( kozalkalmazotti szabalyzat) nem
utal més hataskorébe
- a dolgozok foglalkoztatasa, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben a
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval.
- testvériskolai kapcsolatok fenntartasa
- Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhdzhatja.
Az intézményvezetd kizardlagos hatdskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
- munkaltatoi jogkor gyakorlasa
- kotelezettségvallaldsi jogkor
- utalvanyozasi jogkor



3.3. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje (intézményvezetdje) egy személyben felelds az aldbbiakért:
- a szakszerl €s torvényes miikodésért,

- az ¢ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért,

-A gyermekekkel val6 egyenld banasmodért,

-a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,

- a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasaért

- a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért

- a neveld-¢és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo és a gyermekbalesetek megeldzéséért ,

- a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

-a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

3. 4. Igazgatoé tanacs

Az igazgat6 tanacs tagjai: intézményvezetO, a székhelyintézmény és a tagintézmények 2-2
dolgozoja, akik koziil egyik a az adott intézményegység vezetdje a masikat pedig valasztjak.
Megvalasztasuk munkahelyi értekezleten torténik szavazassal 3 évente.

Az igazgatotanacs koziiliik egy f6t megbiz titkari feladatokkal.

3.4.1. Igazgato tanacs jogkore:

A tagintézmény vezetdi ¢€s intézményegység vezetdi palyazatok elbiralasa a vezetdk
kivalasztasa, intézményvezetd dontésének eldkészitése, segitése. Minden olyan kérdésben ami
az intézmény mitkodésével kapcsolatos véleményezési, javaslattételi jogkore van.

3. 4.2. Igazgato6 tanacs miikodése:

Az igazgato tanacs iiléseit a titkar szervezi és az intézményvezetd vezeti le. Ulésezik évente
legalabb egyszer, ezen kiviil igény szerint. A tagintézmény &s intézményegyseég vezetot az
adott intézményegység neveldtestiiletének véleményének kikérése utan az igazgatotanacs
nevezi ki. A megbizas 5 évre sz6l .Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil. Tagintézmény €s
intézményegység vezetd kivalasztasakor az igazgatd tanacs mindsitett tobbsége sziikséges.

3.5. A vezeto helyettes

3. 5.1. A vezeto helyettes ( intézményvezetd-helyettes ) személye

Az intézményvezetdé a feladatait, a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. A vezetd
helyettesi megbizast az intézményvezetd adja , hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottnak. A megbizds visszavonasig €rvényes. A vezetd helyettes felsdéfoku
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdgus munkakdrben szerzett
gyakorlattal rendelkez6 személy, aki kdzvetlentil iranyitja a beosztottak munkajat.
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3.5.2. A vezet6 helyettes jogkore és felelossége

A vezetd helyettes munkéjat munkakori leiras alapjan, valamint az intézményvezetd kdzvetlen
irdnyitasa mellett végzi. A vezetd helyettes feladat és hataskore, kiterjed egész munkakorére.
A vezetd helyettes munkakori leirasa az SZMSZ mellékletében taldlhato. A vezetd helyettes
felelossége kiterjed a munkakori leirdsdban taldlhatd feladatkorokre, ezen thlmenden
személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek. A vezetd helyettes beszamolasi
kotelezettsége kiterjed egész munkakorére és pedagdgiai munkdajara, a belséellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.

3.6. Tagintézmény vezetd, intézményegység vezeté személye

Az intézményvezetd a feladatait, a tagintézmény vezetd kozremiikodésével latja el. A
tagintézmény vezetdi megbizast az igazgatd tanacs dontése alapjan az intézményvezetd adja,
hatarozott id6ére az intézményben hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazottnak. A
tagintézmény vezetd felséfokt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év
pedagdgus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkezd személy, aki kozvetleniil irdnyitja a
beosztottak munkajat.

3.6.1. Tagintézmény-vezetd, intézményegység vezeto jogkore és felelossége:

. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd latja el.

. a tagiskola felelds vezetdje, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza meg,

. az intézményvezetdt — annak akadalyoztatasa esetén — helyettesiti,

. a tagintézmény mindennapjait érint6 oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellenérzdje,
. a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, az éves munkaterv, és az

intézményvezetd iranyitdsa alapjan a tagintézmény dolgozoinak munkdjat tervezi,
szervezi, iranyitja és ellenérzi,

. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremiikodik annak kidolgozasaban,

. elkésziti a tanarok napi munkabeosztdsat, a helyettesitést, szervezi és ellendrzi a tanari
tigyeleteket,

. részt vesz a nevelOtestiileti, vezetdségi ¢és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasdban, illetve
végrehajtatasaban,

. tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,

. konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl,

. ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

. figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a szertarak

fejlesztését, a szakkonyv- €s elektronikus allomany gyarapitasat,

. javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, az éves
beiskolazasi tervre,

. elkésziti a tagintézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellenérzi annak
betartasat, betartatasat,
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. figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvalositasat,

. részt vesz a tagintézmény nevelOtestiileti értekezleteinek  eldkészitésében,
szervezésében, s az intézményvezetd megbizasa szerint levezeti azokat,

. iranyitja a szakmai munkako6zosségek, szakmai kozosségek munkajat,

. segiti a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi, didkonkorményzati munkat,

. tajékoztatja a tanulokat €s sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrol,

. elvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast

3.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje a helyettese, a tagintézmény vezetd, az intézményegység vezetd
kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket, melyen a munkakozosség vezetok mint az iskolavezetés tagjai is részt
vesznek. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos munkaidén beliil
barmikor 6sszehivhat.

A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetOt szabadsaga ¢s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén,
helyettese: Geleta Gyongyi igh.

Az intézményvezetd tartods tavolléte esetén: a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

A vezet6 helyettes helyettesitése:
Geleta Gyongyi vezetd helyettest: Véginé Kiss Eva alsos intézményvezet-helyettes

Franczné Posza Gyongyi tagintézmény-vezetot: az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

3.8. Az intézmény vezetésége

Az intézményvezetd vezetdi feladatait az iskola vezetdségének kozremitkodésével latja el.

Az iskolavezetés tagjai:

-az intézményvezetd az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd, a zeneiskolai
intézményegység vezetd, a munkakdzosség vezetok. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa
az iskolatitkar is.

Az iskolavezetoség az intézményvezetd dontés elOkészitd, véleményezd ¢€s javaslattevod
konzultativ testiilete. A vezetdség a vezetdkbdl és a kozépvezetdkbdl all: 6k iranyitjak , tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik a szervezeti egységeket. A kozépvezetd ellendrzéseirdl,
tapasztalatairol kozvetlen vezetdjének szamol be, kiemelkedd jelentdségli ligyben az
intézményvezetonek. Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo
joga van ¢és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt
sziikségesnek latja. A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl
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emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat. A vezetdi értekezleteken a résztvevok beszamolnak a
szervezeti egységek mukodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a
problémakrol, valamint azok megoldéasi médjarol.

A vezetdség félévenként beszamolot tart a nevelOtestiileti értekezleten a feladatokrol, a
tapasztalatokrol.

3.9. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az mtézmény nevében aldirdsra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyozatasa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket, tartalmazo iratokat helyette az altalanos helyettesitési feladatokat
ellatd intézményvezetd helyettes latja el. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratokban az aldirds érvényességéhez két jogosult személy aldirasa
szlikséges. A két alaird koziil az egyik az utalvanyozo6 az iskola részérdl, a masik a gazdasagi
ellenjegyz0. Tartos akadélyoztatdsa esetén az utalvdnyozo az altala irdsban megbizott személy
lesz. Az alapfoki miivészetoktatasi egység vezetdje, a karadi altalanos iskolai tagintézmény
vezetdje aldirasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos
levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, taniigy-igazgatasi korébe tartozo tigyekre terjed
Ki.

Az intézmény minden egységében egyarant az intézmény kor-és fejbélyegzojét lehet hasznalni
az intézményvezetd, vagy az Ot helyettesitd altalanos helyettes (egész intézményt érintd
kérdésekben),a tagintézmény vezetOk (kizarolag a tagintézményre vonatkozoan)az alapfoku
miivészetoktatds egység vezetd alairasaval (kizardlag az alapfokti miivészetoktatast érintd
tigyekben) aldirasaval
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén
¢s modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kozoktatasrol szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

4.3. A nevel6k kozosségei

a.) A neveloétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja.
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e 1 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 % kéri,
illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
sz4zaléka jelen van
e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s
milkodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
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az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

b.) A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikddnek:

als6s munkak6z0sség

tagjai:az alsos nevelOk, napkdzis neveldk, fejlesztd pedagogus
osztalyfonoki munkak6zosség

tagjai: minden osztalyfénok

human munkakzosség

tagjai: magyar, torténelem szakos pedagogusok

idegen nyelvi mk.

tagjai: nyelvtanarok

természettudomanyi mk.

tagjai: természettudomanyos targyakat tanit6 tanarok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

a pedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola
intézményvezetdjének a munkakodzosség-vezetd személyére

segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint

tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjak meg.

A munkakozosségek vezetéi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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4.4, A sziil6i szervezet (kozosség)

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),

o a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

4.5. A tanulok kozosségei

a.)Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €1én — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

b.) Az iskolai diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6é szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miilkodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslataira — az intézményvezeté biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

16



A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatit az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetdvel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

a.) Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag iilésel
e aziskolavezetGség tilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen féorumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tijékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat
az llés dontéseirol, hatarozatairol
e az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetoségével .

¢.) A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd
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o az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi lilésén

o adiakkdzgyilésen évente legalabb 1 alkalommal

o az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan
e az osztalyfonokok az osztalyfondki drakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviselOk tjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel.

d.) A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezetd:
o asziloi szervezet valasztmanyi vagy vezetoségi iilésén
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal
o az aulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil
e az osztalyfénokok:
o az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:

e acsaladlatogatasok

e asziiloi értekezletek

e anevelok fogadd orai

e megbeszElés szerint az adott tanévben a nyilt tanitasi napok

e atanulo értékelésére dsszehivott megbeszelések

e irasbeli t4jékoztatok az elektronikus naploban

e koncertek hangversenyek utani személyes beszélgetés a szaktanarral (miivészeti

iskola)

A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok tjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelOtestiiletével.
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A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti €s milkodési
szabalyzatarol, intézményi mindségiranyitdsi programjarol, illetve hazirendjérél az iskola
intézményvezet6tol, valamint intézményvezet6-helyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott  intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadodrdkon  kérhetnek
tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekintheto.
A pedagogiai program egy-egy pé¢ldanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

e aziskola fenntartojanal

e aziskola irattaraban

e az iskola konyvtaraban

e az iskola neveldi szobajaban

e aziskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyetteseinél

e aziskola honlapjan.
A hézirend el6irdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola irattaraban

e az iskola kdnyvtaraban

e az iskola neveldi szobdjaban

e az iskola intézményvezetdjénél

e aziskola intézményvezet6-helyetteseinél

e az osztalyfonokoknél

e adidkdnkormanyzatot segitd nevelénél

e aziskolai sziil61 szervezet (k6zosség) vezetdjénel
e aziskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.
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5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Siofoki Tankertileti Kézpont
e A megyei, févarosi pedagogiai intézettel: Pedagdgus-tovabbképzd és Szolgaltatd
Intézet 7400 Kaposvar Bajcsy-Zsilinszky u.10.
e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Napkoziotthonos Ovoda
8638 Balatonlelle, Szovetség u.76.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.
Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Az iskolat tAmogato alapitvany kuratériumaval: Balatonlellei Iskolaért és Tanulokért
Alapitvany
e Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel: Miivelddési Haz, Véarosi Konyvtar
e Virosi civilszervezetek és egyhazak
o Kistérségi szervezet
o Korzeti Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpont
e kiilfoldi partneriskolak.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetdé ¢és az
intézményvezeto-helyettesek a feleldsek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a gyermekorvosi rendeld illetékes egészségiigyl dolgozoival, €s segitségiikkel megszervezi
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és
miikodeési szabalyzat melléklete szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
intézményvezeto a felelds.
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6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény épiiletei szorgalmi idoben hétfotdl péntekig tartanak nyitva. A balatonlellei
éptiletek reggel 7 oratol délutan 18 oOraig tartanak nyitva. A kastélyépiilet hétfot6l péntekig 8-t6l
20 oraig, szombaton az 6rarendtdl, vagy rendkiviili probatol, gyakorléastol fliggd idépontban
tart nyitva. Vasarnapra orarend szerinti 0rat beosztani nem szabad, alkalmi, probara elézetes
megbeszélés alapjan van lehet6ség. A karadi iskola reggel 7.30 oratol délutan 16.30-ig oraig
tart nyitva Az iskola intézményvezet6jével, vagy a tagintézmény vezetdjével tortént elGzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva
tarthatok.

Szorgalmi idoben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején belill reggel 7.30 ora és délutan 15.30
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskoldaban kell
tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd, a tagintézmény vezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiikk sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomadsara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 19 ora kozott kell megszervezni. A
napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik €és 16 oOraig tart. A miivészeti iskolaban a tanitasi orakat 11.45-
20.00 oraig kell megszervezni.

Az iskolaban reggel 7.00 oratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari iigyelet
miikodik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A tanodran kiviili foglalkozasokat 8 o6ratol 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a nevel6i €és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban
torténik 8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai
igyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért

e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
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e az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését az tligyeleti
szolgéalat ellenorzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s a tanitasi sziinetekben —
kiilsd igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis és tanulasi tevékenységével fligg Ossze.

6.1 Belépés és benntartozkodas rendje

A kozoktatdsi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem alloknak
vagyonbiztonsagi okok miatt az intézményben tartozkodni csak intézményi dolgozo
jelenlétében lehet.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel:

[1 Kiils6 latogatok az intézményben folyd neveld-oktatd munkat nem zavarhatjak

[1 Az intézménybe érkezd kiilsé személyeknek a bejaratnél jelezniiik kell joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.

(1 A fenntart6 képviselOit, a pedagogiai-szakmai szolgéltatd €és a pedagodgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezdket illetve mds hivatalos személyeket elsésorban az intézményvezetd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy a kozos munkat a vezet6i feladatmegosztas
szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

[1 A tanorak, foglakozasok latogatasara kiils6 személyek részére az intézményvezetd illetve a
tagintézmény vezetd ad engedélyt. Oralatogatést tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy tanitasi
ora vége eldtt befejezni, a tanitas menetét zavarni nem szabad.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget
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6.2 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig,
illetve, ha ez a nap nem munkanap, a jinius 15-é&t megel6z6 munkanapig tart. A tanév
altalanos rendjérdl a szakminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben. A tanitasi év szorgalmi ideje
minden évfolyamon az Szakminiszternek a tanév rendjérél évenként kiadott rendeletében
meghatarozott tanitasi napbdl all. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat, melyet a nevelGtestiilet oktober 1-ig
véglegesit.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és balesetvédelmi,
tizvédelmi, munkavédelmi eldirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva
tartas ¢€s a feliigyelet idépontjait az intézményben jol lathat6 helyen ki kell fliggeszteni.

rer s r

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik a pedagodgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. Tandran kiviili
¢s nem kotelezo tanitasi orak, csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa utdn szervezhetok. A
napi tanitasi 1d6 ( a kotelezo orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8 oratol 14,45-

oOraig tart, miivészeti iskolaban 11.45-20.00 oraig, a tagintézményben 8 6ratol 14,45-ig

A nem kotelezd és tanoran kiviili foglalkozasokat 19 oraig be kell fejezni. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitisi orak ido6tartama: 45
perc. A milvészeti iskoldban az egyéni hangszeres orak iddtartama 30 perc csoportos kotelezd
¢és valasztott tantargyak (szolfézs, zenekar, kamarazene) 45 perc. Az els tanitasi ora reggel 8
orakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitasi o6rdk (foglalkozasok) latogatasdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Kivéve az évente megtartott nyilt napok. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a vezetd helyettesek tehetnek. A
kotelezd orvosi vizsgalatok eldre egyeztetett iddpontban és mddon torténhetnek. A tanitasi
orak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek iddtartama: 15 perc, 5-6. ora kozott 5 perc sziinet van. Minden sziinet
ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell. Az orakozi
szlinetet a kijelolt étkezési idOn kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére! Az orakozi sziinetek rendjét beosztott
pedagdgusok és tligyeletes didkok feliigyelik. Az étkezést lehetdség szerint 12 és 14 ora kozott
kell lebonyolitani. A dupla 6rdk az intézményvezetO-helyettes engedélyével - az oOrakdzi
szlinet eltolasaval - tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.
A karadi iskolaban 1. és 2. sziinet 15 perces, a 3. €és 4. sziinet 10 perces és az 5. sziinet 5
perces
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6.3 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai
kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A karadi intézménynél a helyi hagyomanyok apolésa.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az intézményi rendezvényekre valé megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedagbdgusok ¢€s a tanulok szamara egyenletes, - a képességeket és a ratermettséget figyelembe
vevO terhelést adjon. Az intézményszintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s
tanulok jelenléte kotelezd az alkalomhoz illd 6ltozékben. Az iskola tanuldinak kotelezod
linnepi viselete, lanyok: sotét szoknya, fehér bliz, javasolt s6tét cipd. Fitknak: sotét nadrag,
fehér ing, javasolt a sotét cipd. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: lanyoknak- kék
dressz, fitknak- kék nadrag, fehér triko. Ha a varosban varosi linnepséget szerveznek azon az
iskola vezetdinek és pedagdgusainak részvétele ajanlott.

6.4 A tanuléi hazirend

Tanuloi hazirend

Az intézményi €let részletes szabalyozasat, a tanulok munkarendjét a hdzirend hatdrozza meg.
A hazirend betartasa — a pedagdgiai program megvaldsitdsa érdekében — minden tanul6
szamara kotelez6. A hazirendet az intézményvezetd késziti el, €s a neveldtestiilet elfogadasa
utan a fenntartd hagyja jova. Az elfogadasakor, illetve modositaskor a didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol.

6.5 A tanul6 tavolmaradasa és annak igazolasa

A hianyzas indoklasa:

a tanuld koteles részt venni a tanitasi orakon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tanuldknak betegség miatti hianyzasukrol
orvosi igazolast kell hozniuk. Jelentés csalddi esemény miatt a tanuld hidnyzasarol
tanévenként 3 tanitasi napig sziil6i indoklast lehet az e-naploba feltélteni. A hianyzas miatti
tanulmanyi elmaradast potolni kell.

A tadvolmaradasi engedély:

a szilé gyermeke szamdra - eldre tudott jelentds csaladi esemény miatt irdsban eldzetes
tavolmaradasi kérelmet irhat. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfonok,
ezen tul az intézményvezetd dont a tanuld tanulmanyi elémenetele, magatartdsa, addigi
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mulasztasai alapjan. Az engedélyezett tavollét alatti tanulményi elmaradédst a tanulonak
poétolnia kell az osztalyfondk altal megszabott hataridéig.

Az iskola teriilete tanitdsi id0 alatt osztalyfonoki engedéllyel hagyhatd el! Az osztalyfonok
tavolléte esetén az iigyeletes tandr is adhat engedélyt.

pedagdgus az e-naploba jegyzi be. A mulasztott 6rak heti dsszesitése utdn a hidnyzasok sziil6i
¢és orvosi indoklasat az osztalyfonok mérlegeli, €s ennek fliggvényében igazolja a mulasztast.
A mulasztdsokat igazoltnak kell tekinteni, ha a tanuld elézetesen engedélyt kapott a
tavolmaraddsra.

Igazolatlan az a hianyzas, melynek indoklasat az osztalyfénok nem fogadja el. A tandrakrol
valdé harom késés egy igazolatlan oOrat jelent. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének
felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi felelssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabdlysértési eljardst Tobbszori igazolatlan
mulasztas fegyelmi eljaras inditasat vonja maga utan.

6.6 A dolgozok munkarendje

A vezet6k intézményben valo tartézkodasa
Tanévenkénti beosztas szerint 7,30-t61 15.30 oraig az intézményvezetd a helyettese a
tagintézmény vezetdk, intézményegység vezetd koziill egy vezetének az iskolaban kell
tartozkodnia. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési
rendje jeloli ki az tigyeletes vezetd személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait a vezetd helyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden
kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat és a hazirendet. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja. Az intézmény valamennyi teljes munkaidében foglalkoztatott
dolgozodjanak munkaideje heti 40 6ra. A munkarend 6t napos, a napi munkaidé 8 o6ra. A
kozalkalmazottak munkaidd beosztasat az intézményvezetd -helyettes végzi.

A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje 40 o6ra, mely kotelezd o6rakbol,
valamint a nevel0-oktatd munkdaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal valo foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bol all. A Vhr.7.§.-a értelmében a pedagogus a
kizardlag az oktatdsi intézményben ellatand6 feladatok végzéséhez sziikséges idOtartamon
tulmenden nem koteles az oktatdsi intézményben tartéozkodni. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes
terhelése. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd
helyettes allapitja meg, - az intézményvezetd jovahagyasaval. A vezetOség tagjai javaslatot
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tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. A pedagdgus koteles munkakezdése
el6tt 15 perccel munkahelyén illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt
annak helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az tigyelet kezdésnél 5
perccel kell kordbban érkeznie. A pedagdégusnak a munkabol vald tavolmaradésat annak okat,
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7,30-ig eldzetesen jelentenie kell,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint -
szakszeriien kell helyettesiteni.

A pedagogusok szamara - a kotelezO oraszamon feliili - tanitasi 6rak megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja, - a vezetd helyettes és a
szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az érarend szerinti
kotelezo tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az orakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi id6 eldtt és utan a tanuldk feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgusok és didkok latjadk el. Az intézményben félévente érarend fliggvényében iigyeleti
beosztas késziil, melyért az intézményvezetd-helyettesek a felelosok. Az ligyeletre beosztott
vagy az lugyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Tanuloi ligyeleti rendszer segiti az tigyeletes pedagdgusok munkéjat.

A tanitds nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény
tanuloi kozil legalabb 20 tanuld szamara igénylik a sziilok.

A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktato-neveld munkat segitdé alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd allapitja
meg,- Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatdsat. Az alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell az intézményvezetot. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell
megszervezni, hogy a hianyzo6 kolléga feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan
terhelést. Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat!
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7. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miitkddnek:

e napkozi otthon

e tanuldszoba

e szakkorok

e ¢nekkar

e iskolai sportkdri foglalkozasok

o tomegsport foglalkozasok

o felzarkoztato foglalkoztatasok

e egyéni foglalkozasok

o tehetséggondozo foglalkoztatasok

e tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok.

7.1. A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s miikodési szabalyzat
el6irasai alapjan.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés
hidnyaban — az eltavozésra az intézményvezetd vagy a helyettes adhat engedélyt.

7.2. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozéasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzarkéztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkodztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az
iskola intézményvezetdje adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztdsaban
kell rogziteni.
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A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetéje bizza meg, akik
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal osztalyaik szdmara kirdndulast szerveznek. A tanulok részvétele a
kiranduldson onkéntes, a felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Azok a tanulok, akik a kiranduldson nem vesznek részt kotelesek azokon a napokon a tanitasi
orakon részt venni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiéllitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulasok, taborok, szinhaz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tdncos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
és a tanuloszobai foglalkozéasra felvett tanulok napi hdromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek. A napkozibe nem jar6é tanulok szamara — igény esetén — az iskola
ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara valaszthato tantargy az erkdlcstan €s
etika tantargy helyett. Az iskola az intézmény orarendjéhez igazodva az érintett egyhazakkal
egyeztet a foglalkozasok id6pontjardl. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.
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8. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szadmdara a szakmai (pedagégiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:

e az ellendérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

e az ellendrzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellendrzést végzd dolgozé kateles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint meg kel ismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
1. Az ellendrzétt dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
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kéréseit teljesitenti;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzoé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

o a hianyossadg megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét;
o a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
¢ intézményvezetd:

@)
®)

o

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegi munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

e intézményvezetd-helyettesek:

o

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

= aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevekenysegét;

= apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

= apedagodgusok adminisztracidos munkdjat;

= apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

= agyermek- és ifjasagvédelmi munkat.

e Munkakdzosség-vezetok:

©)

©)
@)

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

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

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
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8.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megeldzéen személyes
taldlkozd révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és
irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl 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 irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

A pedagdgiai (neveld €s oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az 1gazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informdacidt szolgéltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értekelések elkészitésehez.

A neveld és oktatdo munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek,
intézményegység vezetok
munkako6zdsség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a neveld-oktatdé munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

o az orara torténo0 elOzetes felkésziilés, tervezés

o atanitasi ora felépitése és szervezése

O atanitasi 6ran alkalmazott modszerek

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
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a tanitasi oran
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
e a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

9.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozodan.
A megallapodédsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodéast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6dirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

10. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a nevel§-oktatd munka és a tanulok ©nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltardsa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanitd rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanitd a felelGs, feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikddési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakdzosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl,

e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok €s szadmitogép hasznalatdnak biztositasa,

o tijékoztatas nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanitd tudomadséra kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 13 oratol 14.30 o6raig tart nyitva. Ez id6 alatt a konyvtari
dokumentumok kolcsondzhetdek.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanitd koézremiikodésével tervezett
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok véarhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
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korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitd
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével)3 hét iddtartamra lehet kikOlesondzni. A kdlcsonzési 1d6
1 alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetok:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtarostanar vagy -tanitd
javaslata alapjan az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg.

11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:

e Az elsé-negyedik évfolyamon

e 2013. szeptember 1-t6l felmend rendszerben heti 6t kotelez6 testnevelés ora

e az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozéasai

e a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe
a tanulok akér egy-egy alkalomra is bekapcsolddhatnak.

e Az 6todik-nyolcadik évfolyamon
o 2013. szeptember 1-t6l felmend rendszerben heti 6t kotelezé testnevelés ora
o az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai
o a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek

tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

e Az iskolaorvos véleménye alapjan gyogytestnevelést biztositunk,az arra
raszorultaknak

e A napkdzi otthonban €s a tanuldszoban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanoran kiviili sportfoglalkozdsokat az iskoldban miik6dd didksportkori egyestilet
szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport 6rdk keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskola intézményvezetdje az iskolaban miik6dé didk-sportegyesiilettel egytittmiikodési
megallapodast kot, melyet évenként feliil kell vizsgélni.
A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja

e az Oszi ¢és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem hasznalatat szaktandar

feliigyelete mellett.
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
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munkaterve. A didksportkor elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérol, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatisa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot a az iskolaorvossal.

A fenntarto és az iskolaorvos megallapodasa tartalmazza a tanulok ellatdsanak rendjét.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épseglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

13.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.
A nevelOk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz¢lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgdld
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
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o ahdzirend balesetvédelmi eldirsait
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, taborozésok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartisra.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arr6l, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,

neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie

e ha sziikséges orvost kell hivnia

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

intézményvezetojének.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvetetdjének Ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

13.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan
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A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort
tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziili szervezet és az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zdlni az iskola intézményvezetGjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e intézményvezetd

o helyettesek

e tlizvédelmi felelds
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat

e tliz esetén a tlizoltdsagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentOket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitasara az €piiletben tartozkodd személyeket tizjelzé csengdvel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodod tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre
is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éptilet kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az  iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e azépiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
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évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
intézményvezetdje a felelds.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlzriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban a gazdasagi irodaban kell
elhelyezni.

14.1. Teendok bombariadé esetére

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

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tandrok a ndluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6
helyen tart6zkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezését a mindenkori tankonyvfelelés végzi, aki

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola

intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felel6s dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,
a felelds dolgozok dijazasanak modjat €s mértékét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai

munkako6zosségek €s a szaktandrok véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet a dont

az alabbiak figyelembe vételével:

A nevelGtestiilet dontése el6tt az iskola intézményvezetdje — az osztalyfonokok,
valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés kozremiikodésével — felméri,

hany tanul6 kivan az iskolatol tankonyvet kolcsonozni, illetve hany tanuld részére
sziikséges a napkoziben, tanuldészoban tankonyvet biztositani, valamint tdjékoztatja
a szlloket arrél, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

A sziilok a normativ kedvezmény irdnti igényliket az oktatdsi miniszter altal
kiadott igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benytjtasaval egyiitt a gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelésnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazol iratot.

A felmérés eredményérél az iskola intézményvezetdje tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiloi szervezetet, az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri véleményliket a tankonyvtamogatds rendjének
meghatarozasahoz.

A tankOnyvtdmogatds modjarél a nevelOtestiilet dont, és errdl az iskola
intézményvezetdje irasban értesiti a sziilket.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €és a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld
szdmu tankonyv 4alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Ordkra torténd
felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara jutd Osszegnek legaldbb huszonot
szazalékat tartoés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba dllomanyaba keriil.

Az iskola intézményvezetdje kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a
raszoruld tanulonak a tamogatasat, akinek a tankOnyvellatasat az iskolai
tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket.
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A nevelGtestiilet dont arrol, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az
iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziildi
szervezet (k6z0sség) és az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongaldsaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

16. A TERITESI DiJ FIZETESENEK RENDJE

A magyar kozoktatas allami és onkormanyzati fenntartasu intézményeiben a pedagogiai
szolgaltatasok tulnyomo tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenes. Az alapellatas
ingyenes teriileteirdl a kdzoktatési torvény rendelkezik. A pedagogiai szolgéltatasok kisebb
részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket. A téritési dij mérséklését vagy
elengedését irdsban kérvényezni kell. A kérvényben fel kell tlintetni a csaladban a keresdk €s
eltartottak, a munkanélkiiliek, a leszazalékoltak és a nyugdijasok szamat.

16.1 A téritési dij fizetése

A téritési dijak fizetésérdl a kozoktatasi torvény rendelkezik. Intézményiinkben téritési dijat
kell megfizetni mindazon tandéran kiviili foglalkozas ¢és egyéb pedagogiai szolgaltatas
igénybevételéért, amelynek finanszirozasat a fenntartd6 nem vallalta, - de az iskola ezen
szolgaltatdsai a helyi sziikségleteket elégitik ki. Téritési dijat kell fizetni az intézmény
kovetkezd szolgaltatasaiért:-

- zeneiskola igénybevételéért, onkormanyzati rendelet szerint

- étkezési téritési dij, onkormanyzati rendelet szerint

16.2 A visszatérités

Téritési dijat teljes Osszegben csak akkor téritiink vissza, ha a befizetd egészségligyi okok
miatt nem kezdte meg tanulmanyait vagy nem vette igénybe a szolgaltatast. Megkezdett
tanulmanyok esetén csak kiilonlegesen indokolt esetben kérhetd a téritési dij visszafizetése.
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17. ELEKTRONIKUS OSZTALYNAPLO ES ELLENORZO KONYV HASZNALATI RENDJE

17.1 Bevezeto

A KRETA Elektronikus Napl6 (tovabbiakban e-Naplo) az iskola 4ltal {izemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre €piild olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazés, amelynek
felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszertisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil61 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.

17.2 Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

17.3 Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

0 Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Napl6 adatbazisdhoz.

0 Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az
tanulok adatai,

gondviseld adatai,

osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések)

O Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

haladasi naplo,
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hianyzas, késés,
osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
A sajat haladasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10.-ig.
0 Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi naplo,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,
szaktandari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10.-ig.
0 Sziilok
A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan a miiszaki igazgato helyettes
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.
O Rendszeriizemeltet6k
Az e-Naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.
- Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes €és wifl) lizememeltetése, karbantartéasa,
felmeriild hibak kijavitasa.

17.4 Az e-Naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31.  Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az e-Naplo rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31.  Igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az titkrsagi adminisztrator
eNaplo rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. Igazgatohelyettes
eNaplo rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld Szeptember 1. Igazgatohelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-Naplo Szeptember 15.  [gazgatéhelyettes,
rendszerbe. titkarsagi adminisztrator
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Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15.  Szaktanarok javaslata

eNaplo rendszerbe alapjan az osztalyfénokok

adjak le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Tanuldi alapadatokban bekdvetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfonok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolds  kgvetd kezdeményezésére,

rogzitése az e-Naploban. harom IgazgatOhelyettes
munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az

(kizarolag indokolt esetekben) csere elétt  osztalyfonok
harom kezdeményezésére, az
munkanap igazgatohelyettes

jovahagyasaval, titkarsag

Az e-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladési naplo, folyamatos Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai

A havi napl6 zérolas el6tt ellendrizni kell , hogy Targyhé ~ Szaktanarok
az adatbevitel teljes korlien megtortént-e. Ezt 10.-ig

kovetden a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f4jl

lementése.

Az utblagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamatos Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfonokok

osztalyténokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfédnoknek Targyhé  Osztalyfonokok

ellendrizni kell, hogy a hidnyzasok igazolasa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kovetden az osztaly naplofajl

lementése.

Iskolavezetés napld ellendrzése. Folyamatos [skolavezetés
Az iskola teljes e-Naplo6 adatbazisarol heti Minden Rendszergazda
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. hétvégen.
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé Osztalyfénokok
konferencia idopontja
elott két heéttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozé Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok

konferencia idépontja
elétt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

A munkako6zosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakézosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatod vezetok
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgatod helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuloi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a el6tt egy héttel.
munkakozdsség vezetdk leadjak az illetékes

igazgato helyetteseknek.

Munkak6z6sség
vezetok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaré Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, ~ 1anév vége Igazgatohelyettes
irattari €s a titkarsagi archivalésa.
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17.5 Rendszeriizemeltetési szabalyok

[0 A miiszaki hibak, rendKkiviili események kezelése
Az e-Naplo hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola igazgatdja.

A rendszer elemeinek meghibasodésa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

[0 A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén feladata a tanarnak
A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban

A meghibésodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

0 Feladata a rendszer iizemeltetoknek

Tanari szadmitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaléasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

[ Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer tizemeltetOknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatoval egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

[0 Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver
leéllast kdvetden a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetOségét.

Az igazgatoval egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer jrainditasa késlekedik, tobb 1ddt vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon régzitik az adataikat és az ujra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés iddszakara tehetd elmaradasokat.

O Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni
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viszont igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok)
havi rendszerességgel sajat maga szamadra biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a
beirasok valtozasa nyomon kdvethetd. A havi naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznéaloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres 1d6kozonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalo nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds igazgatonak.

Az e-Napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezheté minden napldé muvelet.

18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti €¢s miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziil6i
szervezet ¢és a didkonkorményzat véleményének kikérésével és a fenntartd egyetértésével
lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelGtestiilet,

e aziskola intézményvezetoje,

e aszililéi munkakdzosség iskolai vezetdsége,

e adiakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok el6irasait
az iskola intézményvezetGje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is

modosithatja.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasai 2020.szeptember 1-jén Iépnek hatalyba.
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19. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai didkonkorményzat 2020. év hé -én tartott
ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Balatonlelle, 2020..

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai sziildi szervezet iskolai vezetdsége 2020. év

hé  -én tartott ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Balatonlelle, 2020.

sziil6i szervezet vezetdje

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és AMI Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskola nevelGtestiilete 2020. év ho -én tartott tilésén
elfogadta.

Kelt: Balatonlelle, 2020.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto
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MELLEKLETEK

1. SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskola konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az dllomanygyarapitds modjat. a
gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg.

Ezen gyiijtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabélyzata alapjan késziilt, és
annak 1 sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok:

1. Az iskolan beliili tényezok:
e Az iskola tanul6i 0sszetétele..
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben

megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.

e Az iskola nevelési €s oktatasi céljai.
e Aziskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezok:
o Lehet6ség a konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.
e A konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Visarlas konyvkereskeddktdl, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktdl, intézményektdl. jogi €s nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

III. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikonyvtari allomany:
Gytjtenddek a muveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytijtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gylijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.
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3. Szépirodalom:
Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4, Pedagodgiai gylijtemény:
Vilogatva gylijtend6ek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:

e Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

e Fogalomgytijtemények, szotarak.

e Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok.

e A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altaldnos pedagogiai és tantargymoédszertani folyoiratok.
e Az iskola torténetérél, névadojarodl szold dokumentumok.
5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vélogatva gylijtendéek a kovetkezok:
e A konyvtari munka médszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvéanyok,
folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvéanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.8Z. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

6.

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a 2011. évi CXII. toérvény az informdacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol elbirasainak, valamint a 335/2005. (XI1I. 29.) Korm. rendelet a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
rendeletnek.

Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudoményos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola
intézményvezetdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell,
hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitdgeépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes
dolgozo6it bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettesek,
o iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd-helyettesek, int. egység vezetok
e iskolatitkar,
e osztalyfonokok,
e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjisag védelmi felelds,

Az adatok tovabbitdsdval megbizott dolgozok a  kozoktatdsi  torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
e intézményvezetd-helyettesek, int. egység vezetok
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e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

b) a tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
intézményvezeto,

e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre

vonatkoz6 adatokat a pedagodgiai szakszolgédlat intézményeinek
tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, osztalyfonok,
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelGs;
a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztadlyon beliil, a nevel6testiileten beliill, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzodés
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1 iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzOjének tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes,
osztalyfonok, iskolatitkar;

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

e atanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsdoktatasi  intézményhez  adatot tovabbithat: intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes, osztalyfénok;

e az egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezeto;

e a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, osztalyfonok,
gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az
e ceélra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért ¢és rendszeres ellendrzéséért az
intézményvezeto a felelds.

8. a.) A tanuldok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvéantartasokban kell drizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelos: iskolatitkar),
e torzskonyv (Vezetéséért felelOs: intézményvezet6-helyettes,
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osztalyfonokok),
o bizonyitvany (Vezetéséért felelOs: intézményvezet6-helyettes,
osztalyfonokok),
e Dbeirasi naplo (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: intézményvezeto-helyettes,
osztalyfonokok),
e napkdzis ¢és tanuldszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
intézményvezetd-helyettes, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezeto),
e didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvéantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az intézményvezetd a felelds.
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3. SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiillon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.
1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetoi utasitasra
lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d0, illetve tanitdsi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az oOrardl hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddépont el6tt tajékoztatja,
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a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghalado hidnyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezet6-helyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
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Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési intézményvezeté-helyettesnek vagy az intézményvezetének.

Jarandosaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott ktelezd potlékok

e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatérozott tuléradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési timogatas

e aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Testnevelé6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd

sikeres felkészitésik.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerfien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetdnek

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id0, illetve tanitasi 6raja kezdete elétt koteles
a munkahelyén tartézkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja
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. tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hidnyzo vagy késd tanulokat

. rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

. a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

o az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

o tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

° részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o évente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijeldlt iddpontban

o megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

o az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszerti Orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

o egy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zdsség-vezetdhoz eljuttatja

o bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

o eldkésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

o kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

. a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a

tanul6 lezart érdemjegye a tanuld karara jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

. kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

o kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

. kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

o a tanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

3. Jarandésaga
o a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
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a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo potlékok

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi intézményvezet6-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idtartamra
Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl irdnyaddak az SzZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése €s végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil61 munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Gsszegytijtésében €s
elbiralasaban,
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3.

4.

részt vesz osztalya bemutatkoz6 miisoranak, szalagavatdé muiisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el0készitd munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti
osztalya tanulonak a fels6fokt tanulméanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényt €s a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezo valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az oktatasi
intézményvezet6-helyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet tjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz el6irasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjén ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Potléka és kotelezo orakedvezménye
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a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett

osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében

meghatdrozott heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény.

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidét
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezetOi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggonyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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e anagytakaritdsok alkalméval — az gazdasagvezet6 utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

2. Jarandodsag
e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédbeszkozok
az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési tAmogat

63



IRATKEZELESI SZABALYZAT

4. szamt melléklet

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és Alapfoku
Miuvészeti Iskola
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Altalanos rendelkezések

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola IRATKEZELESI
SZABALYZATA

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo

1995. évi LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz.

Mell¢klet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez0, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az
irattari tervek é€s iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéért, az iratok szakszerti és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéseért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelOs.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithat6, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
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tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megorzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszert
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérdl; « egyéb
jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott tdrgyra - vonatkoz¢ iratokat egy
irategységkeént, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozo egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélésa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokdnyvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése

A Balatonlelle-Karadi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola iratkezelése
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Onalldan valdsul meg.
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott, postai meghatalmazassal rendelkez6
személy;

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét; « az iratot
tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirdsaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét.
A hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem éallapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontéasa

Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

a cimzett, vagy

az igazgatd vagy

a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatdrozott és az igazgatd altal irdsban
felhatalmazott személy

bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
amelyek ,.s. k.” felbontésra szolnak,

amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint « amelyek névre szoloak és
megallapithatéan magéanjellegliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl
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tajékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithat6. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgal6 informéciohordozdkat az irathoz kell
csatolni. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.)
atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozét és a
kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tlintetni a szamitogépes adathordozon 1€vé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az adathordoz6 paramétereit.
Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésérol,
feldolgozasarodl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulést tartalmazo, illetve a kdzérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast
minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

iktatdészam;

iktatas id6pontja;

kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintéz0 szervezeti egység ¢€s az ligyintézé megnevezése;

irat targya;

elo- és utoiratok iktatoszama;

kezelési feljegyzések;

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam; ¢ irattarba helyezés id6pontja.

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1) targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kdvetd aldhuzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
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felépitése a kozponti iligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gyljtdszam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gyljtészam alkalmazasakor az alszamokrol Un. gytijtéivet kell
vezetni.)

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f0szdmokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii iratokat. Nem
kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigoru szamadast bizonylatokat;

bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabalyozas szerint);

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket; ¢ visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus
visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosdga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhaté fel ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az el6zménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utoirat iktatdoszamat.

Szignalas

Az iratkezel0 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignélés idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatés el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositordl és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keztileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az ,.s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja,
tovabba a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd. A kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés,
vagy a kiadmanyoz¢ alakhii aldirdsmintdja és a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialés

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezelOnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiado6i
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az iigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok
le. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.
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Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozo esetében. Az
intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasahoz szlikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadményozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
»Sajat kezii felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készitheto!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.), valamint
mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

Az elektronikus iratkezelés kiilonos szabalyai

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséert, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

Az elektronikus iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

Az iratkezelési elektronikus segédeszk6zok (iktatokonyv, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintdk €s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol;.

Fogalmak:

Elektronikus irat:

Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és szamitastechnikai program felhasznalasaval
tovabbitanak.

Szamitastechnikai adathordozo6:
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Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzito tarolé adathordozo (magnesszalag, hajlékony és
merev lemez, CD stb), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés:

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat — a szamitogépes
programba €pitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és
az ezzel kapcsolatos feladatokat.

A elektronikus iratkezelésben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
torténé munkavégzés teriiletei és szabalyai

Adatkezelés:

Személyes adatok felvétele, megvaltoztatasa, (modositas), betekintése, feldolgozasa,
felhasznalasa, taroldsa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatal és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa. Betekintés:

Egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes koru megnézése az
adathordozon, a személyiigyi feladatot ellatd személy hivatali helyiségében. Adatszolgaltatas:

Egy személyre, vagy személyek meghatdrozott kdrére vonatkozdan a nyilvantartott adatokrol
vagy azok egy részérél harmadik személy részére adathordozon torténd informécio nyujtasa.
Adattorleés:

A nyilvantartott adatnak az adathordozordl vald barmilyen nyom nélkiili eltdvolitasa, ugy
mintha az adat sosem lett volna.

Hozzaférés:

A nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez valo hozzajutas.

Masolat:

A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa.

Adatvédelem:

A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutdsnak megakadalyozasa.
Uzemeltetés:

Az adathordoz6 eszk6zok, programok miikodtetése.

Adathordozdk: papiralapt, magneses alapt tdvadat-atviteli adattarolo, tovabbito eszkdzok.
Ellendrzés:

A nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszerliségének vizsgélata az ehhez sziikséges
mértéki teljes hataskorrel.

Adatkezeld:

Minden olyan vezetd, ligyintéz0, ligykezeld (adatrogzitd), aki adatnyilvantartassal, személyi
irattal sszefiiggd adatokat kezelnek: magasabb vezetd esetén a fenntarto, egyéb esetben az
intézményvezeto.

Adatvédelemmel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

A személyligyekkel foglalkozé dolgozonak a munkavégzéséhez sziikséges mértékd, teljes
korhi adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési, iizemeltetési jogosultsaga €s
adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi dllomany adataira vonatkozoan.
Adattorlés csak a fegyelmi ligyiratok selejtezését kovetden, valamint helyesbités csak vezet6i
engedéllyel torténhet.

Az intézményvezetd, vagy annak kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak
elektronikus személyi nyilvantartasaba teljes kortien betekinteni. A betekintés vagy
adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének megfelelden hasznalhatja
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fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmény torzsre vonatkoz6 adatok modositasa

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

* az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista

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

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.
Errdl rendszeres 1d6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

Az elektronikus dokumentumok postazasa, tovabbitasa

Az elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére kdzponti postafiokot kell az
elektronikus rendszerben lizemeltetni. Az elektronikus Gton érkezett kiildeményt az erre
megbizott személy elektronikus iton vagy papiralapon tovabbitja a vezetd altal szignalt
személynek.

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait,
tovabb4 az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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Irattari Terv

A Balatonlelle-Karddi Altalanos Iskola és Alapfokit Miivészeti Iskola

irattari terve

Irattéri tétel szama Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés INem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek INem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
jegyzokonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése )
18. Pedagogiai szolgaltatas )
19. Sziil6i Munkak6zosség )
20. Iskolaszék szervezése, mikodése INem selejtezheto
21. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok
23. Vizsgajegyzokonyvek 5
24, Tantargyfelosztas 5
25. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 3
26. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigyek
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27. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, Nem selejtezhetd
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok INem selejtezhetd

31. Konyvelési bizonylatok 10

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasi, téritési dijak 5

33. Pdalydazatok dokumentdcioi Legalabb 5 év,

vagy a palyazati
eloéirasok szerint
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