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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatilya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabéalyzat meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belst rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagégiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer

racionalis és hatékony megvalésitasat szabalyozza.

e A Nemzeti Koznevelési Torvény valamint a végrehajtasi rendeletben foglaltak
¢rvényre jutasa.

e Az intézmény jogszerli mikdodésének biztositasa.

e A zavartalan miikddés garantalasa.

e A gyermeki jogok érvényesiilése.

e A sziilok, gyermekek, pedagogusok kozotti kapesolat erésitése.

e Az intézményi mikoédeés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat a kovetkezd torvények alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol



A szabélyzat hatdlya

A Bodajki Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozo szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelGtestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabélyzat és az egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok

el6irdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozo6jara nézve kotelezd.
A torvény célja és alapelvei

A torvény célja olyan koznevelési rendszer megalkotdsa, amely elésegiti a gyermekek,
fiatalok harmonikus lelki, testi és értelmi fejlodését, készségeik, képességeik, ismereteik,
jartassdgaik, érzelmi és akarati tulajdonsagaik, muveltségitk életkori sajatossagaiknak
megfeleld, tudatos fejlesztése révén, és ezaltal erkdlesos, 6nallo életvitelre és céljaik elérésére,
a maganérdeket a koz érdekeivel dsszeegyeztetni képes embereket, felelos allampolgarokat
nevel. Kiemelt célja a nevelés-oktatds eszkoOzeivel a tarsadalmi leszakadas megakadalyozasa

¢s a tehetséggondozas.

A koznevelés kozszolgélat, amely a felndvekvd nemzedék érdekében a magyar tarsadalom
hosszu tavi fejlodésének feltételeit teremti meg, és amelynek éltaldnos kereteit és garancidit
az allam biztositja. A koznevelés egészét a tudas, az igazsadgossag, a rend, a szabadsag, a
méltanyossag, a szolidaritas erkolesi és szellemi értékei, az egyenld banasmod, valamint a
fenntarthatd fejlodésre és az egészséges életmodra nevelés hatdrozzak meg. A kodznevelés

egyetemlegesen szolgdlja a kdzjot és a masok jogait tiszteletben tartd egyéni célokat.

A nevelési-oktatasi intézmények pedagogiai kultarajat az egyéni banasmodra valo torekvés, a
gyermek, a tanuld elfogadasa, a bizalom, a szeretet, az empatia, az életkornak megfeleld
kovetelmények tamasztdsa, a feladatok elvégzésének ellenérzése és a gyermek, tanuld

fejlodését biztositd sokoldalu, a kovetelményekhez igazodo értékelés jellemzi.

Az Alaptorvényben foglalt ingyenes és kotelezd alapfoki, ingyenes és mindenki szamara
hozzéaférhetd kozépfoku nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa az érettségi megszerzéséig,

valamint az els6 szakképesitésre torténd felkészités a magyar allam kozszolgalati feladata.



Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége

Az intézmény neve: Bodajki Altalanos Iskola
Német nyelvii elnevezése: Grundschule Bodajk
Az intézmény OM azonositdja: 201027

Az intézmény székhelye, cime: 8053 Bodajk, Banyasz ltp.21.- 22.

Az intézmény telephelyei: 8053 Bodajk, Banyasz Itp. 15.

Az intézmény fenntartoja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
8000 Székesfehérvar Petofi at 5.1.em

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szdma: 8 (1.-8. évfolyam)

Az intézménybe felvehetd legmagasabb tanuldlétszam:

székhelyintézményben: 263 tanuld
Az intézmény alapitd okiratanak
e szama: KIR/4086-1/2019
o Kkelte: Székesfehérvar, 2019. szept. 5.

Az intézmény alapitdsanak eéve: 1948

Az intézmény bélvegzdinek hivatalos szovege:

1. szamu bélyegzdé munkdltatoi jogkor gyakorldasahoz
Bodajki Altaldnos Iskola
8053 Bodajk, Banyasz Itp.21.- 22.

2/1. szdmii bélyegzG Geszlor intézmény szakmai iigyintézéséhez

Bodajki Altalanos Iskola 8053 Bodajk

2/2. szamui bélyegzd Gesztor intézmény szakmai tigyintézéséhez
Bodajki Altaldnos Iskola
8053 Bodajk, Banyasz ltp.21.- 22,



Az intézmény tevékenységei

e alaptevékenység(ek) és forrasaik:

A szakfeladat megnevezése

Szama

- Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1.-4- évf,)
- nemzetiségi német iskolai nevelés-oktatds.

852011

Sajdtos nevelési igényii dltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1.-4- évf.)
Integrdltan nevelheto, ép értelmii,

- testi, érzékszervi, beszédfogyatékos

- pszichés fejlodési rendellenességgel kiizdd
(részképesség-zavar, hiperkinetikus, egyéb), ezen beliil

=a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd
tartos és silyvos rendellenességével kiizdd

= a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és silyos rendellenességével kiizdo
Szakmai célu beszerzések
integrdlta nevelhetd autista tanuldk elldtdsa

Fenntarto egyedi dontése alapjan.
Szegregaltan nevelhetd autista tanulok elldtasa, integraltan nevelhetd enyhe fokban eltérd és
kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok elldtasa szakertd véleménye szerinti javaslata

852012

- Altaldnos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5.-8- évf).

852021

Sajdatos nevelési igényii daltalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (5.-8- évf.)
Integrdltan nevelheld, ép értelmii,

- testi, érzékszervi, beszédfogyatékos

- pszichés fejlodési rendellenességgel kiizdé
(részképesség-zavar, hiperkinetikus, egyéb), ezen beliil

=a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének organikus okra visszavezethetd
tartos és sulyos rendellenességével kiizdd

= a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének organikus okra vissza nem
vezethetd tartds és sulyos rendellenességével kiizdd
Szakmai célu beszerzések
integrdlta nevelhetd autista tanulok ellatasa

Fenntarto egyedi dontése alapjan:
Szegregdltan nevelhetd autista tanulok elldatdsa, integraltan nevelhetd enyhe fokban eltérd és
kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok ellatasa szakértd vélemenye szerinti javasiata

852022

Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

855911

Sajdtos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

855912

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855914

Sajatos nevelési igényii tanulok dltaldnos iskolai tanulészobai nevelése

855915

Iskolai intézményi étkezietés

562913

Kéonyvtari szolgdltatasok

910123

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

931204

Az intézmény szamlaszdma: 10029008-00336846




Az intézmény addhatdsdgi azonositd szama: 15835437-2-07

Az intézmény altalanos forgalmi ad¢ alanyisaga: 2

Az intézmény kiadmdanyozasi joga: 1. szamu melléklet alapjan

Az intézmény alaptevékenységének minosiilo alapfoki nevelési- oktatasi tevékenységét nem

haszonszerzés céljabdl latja el, feladatvégzési és ellatasi kotelezettsége korében.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat melléklete szabalyozza a feladatellatasnak a
koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdéalkodas elbiranyzatok keretei
kozott tartasat biztosito feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat, kapcsolatrendszerét,
tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapoz6 eljarast és dokumentumai
tartalmat.

IL.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3. Az iskola szervezete

Az iskola igazgatosaga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e az igazgatOhelyettes

e didkdnkormanyzat segitdje

e kozalkalmazotti tandcs elndke

e als6s munkakozosség vezetd

e fels6s munkakoz6sség vezetd

e nyelvi munkak6zosség vezetd

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabéalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsd szabdlyzatai &ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény
alapitd okirataban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettes segiti.



Az 1gazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod adja.
Az igazgatOhelyettes és a mas vezeté beosztasu dolgozd(k) munkajukat munkakéri leirasuk,

valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

4. Az iskola vezetosége (az izazgatdi tandcs = az iskola térzskara)

Az iskola vezetGségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:

e azigazgatd

e azigazgatOhelyettes

e didkdnkormanyzat segitdje

e kozalkalmazotti tanacs elndke

e alsos munkakozdsség vezetd

e felsés munkakozosség vezetd

e nyelvi munkak6zosség vezetd
szakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkdnkormanyzatot segito tanar,

e akozalkalmazotti tanacs elnoke,

e adidktandcs lésén megvélasztott didk dnkormanyzat elndke,

Az iskola vezetdsége, torzskara az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetsége rendszeresen havonta egyszer tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékezteté késziilhet. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

5. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi felel6s beosztasu
vezeto all:

also tagozat igazgatohelyettes

felso tagozat igazgatohelyettes

napkézi otthon igazgatOhelyettes

gondnoksag iskolatitkar



IIL. AZ SZMSZ KOTELEZO ELEMEI

6. A miikiédés rendje, a tanulok fogadasa, nyitva tartas, a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé tartézkodasanak rendje.

NKT 25. § (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol, ennek keretében kiilondsen, hogy az dvodaba jard gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskolaba jaré tanulé évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.

Nkt. 30. § (1) Az iskoldban a tanitasi év Gtnapos tanitasi hetekbol all. A szombat és a
vasarnap tanitas n€lkiili pthendnap. Tanitas nélkili pthendnap jar a tanulonak a munkasziineti
napokon is. A tanitasi idObeosztas a munkasziineti napok miatti munkaidé-beosztasnak
megfelelden valtozik, a tanitasi év utolso napjat kovetéen pedig legalabb hatvan - szakképz6
iskolaban legalabb harminc - 6sszefiiggd napbol allo nyari sziinetet kell biztositani.

(2) Alapos indokkal, a fenntartdé egyetértésével a tanitdsi hetek - a szombat
igénybevételével - hat tanitasi nappal is megszervezhetdk abban az esetben, ha a tanulok
részére legaldbb harminchat 6ra megszakitas nélkiili heti pihen6idé és az elmaradt heti
pihenénapok igénybevétele - egy vagy tobb 6sszefliggd tanitasi sziinetként - a tanitasi félév
soran biztosithato.

(3) A fenntartd egyetértésével az iskola igazgatdja - az elmaradt heti pihendnapok
igénybevételének biztositasa nélkill is - elrendelheti a hat tanitasi napbdl allé tanitasi hét
megszervezeését, valamint a tanuld heti kotelez6 Oraszamat meghaladd tanitas
megszervezését, ha a rendkivilli tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat,
elsajatitdsat nem lehet megoldani.

(4) A tanuldénak - a tanév rendjében meghatarozottak szerint - a tanitisi évben legalabb
harom alkalommal, legkevesebb hat 0Osszefiiggd napbol allo tanitasi sziinetet kell

biztositani.



(5) Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem lehetséges,

a)?® az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a fenntartd és
a fovarosi és megyei kormanyhivatal jarasi (fovarosi korzeti) hivatala (a tovabbiakban:
jarasi hivatal) egyidej értesitése mellett,

b)* a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd és a jarasi hivatal
egyideji értesitése mellett,

¢) a megyére, fovarosra kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a kormanyhivatal vezetdje az
oktatasért felelos miniszter egyideju értesitése mellett

rendkiviili sziinetet rendel el.

Nkt. 4. § 10. gyermek, tanulo felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek,
tanulo testi épségének megdvasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-
oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszert elhagyésaig
terjed6 id6ben, tovabba a pedagogiai program részeként kitelezd, a nevelési-oktatasi

intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt,

A nyilvanessag biztositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, az intézményi mindségiranyitasi
programot €s a pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A sziiléket a megel6z6 tanév végén tajekoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszk6zokrdl, ruhdzati €s mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a nevel6 és oktato munkahoz sziikséges lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az
iskolatol kolesondzheté tankdnyvekrol, taneszkozokrél és mas felszerelésekrdl, valamint

arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csékkentéséhez.
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Az iskola miikiédési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 éraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato(k).

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben, illetve munkakoéri leirasban kell
meghatarozni.

A délutan tavozd vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelés az iskola
mukodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat 7.45 és 14.30 kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45
perc, az o6rakozi sziinetek hossza 15, illetve 10 perc. A napkézis csoport munkarendje a déleldtti
tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 16.30 oraig,
a tanuloszoba 15.30 oraig tart.

A szorgalmi id6 az éves munkatervben kertil meghatarozasra.

Az Orakdzi sziinetekben tanari tgyelet mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott
épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének,

tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartdsat ellendrizni.

Az iskolaban az iigyeletes neveldk neve, illetve az egyes ligyeletes nevelok feleldssége mely
teriiletre, épiiletrészre terjed ki, a hirdetdtablan kifliggesztésre keriil.

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az 1gazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettol eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Iskolai sziinetekben 10 f0 alatt nem szerveziink feliigyeletet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodéban

torténik 7 6ra és 15°° éra kozott.
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Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott a
szilok, a tanulok és a neveldk tudomdasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet kiilon

tigyeleti rend szerint kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeert,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és mukddési szabalyzatdban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez
aldl csak az iskola igazgat6ja adhat felmentést.
Gyerekes nap (szabadsdg) a tantestiilet dontése alapjan nem vehet6é ki junius és december

hénapban.

Csengetés rendje

1. 6ra: 74830
2.0ra: g+

3. ora: 945.10%
4. 6ra: 10%-11%
5. ora: 11#5.12%
6. ora: 124.13%
7. bra: 13%-14%

7. Belépés, bent tartozkodas — akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Nkt. 24. § (3) A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz ktédo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id¢ alatt, amig
az Ovoda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz

kotodo szervezettel kapesolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

12



EMMI r. 129. § (4) A nevelesi-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kivill a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a
nepegészségiigyi termékadordl szold 2011. évi CIIIL térvény hatalya ala tartozo, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a
nevelési-oktatasi intézményen kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett

rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatél engedélyt kaptak
(pl.:helyiségbérlet esetén). A iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését

gondnoksagon ellenorzik.

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

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tl és a tanitasi sziinetekben —
kiilsd igényloknek kiilon megdllapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliill csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez al6l kivételes esetben az iskola
igazgatodja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a

kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.
8. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

Nkt. 62. § (1) A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eléirt torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellenorzése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyeéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy
a) neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének

fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét,

szociokulturalis helyzetét,
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b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat
elosegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségl egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egyiittmikddésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

) a szilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérol, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szilo - és
sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves ¢s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

/) tanitvanyai pélyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢letdtra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

o) hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

p) megodrizze a hivatali titkot,

14



g) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(2) A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. Megsziintetheté - munkaviszony esetében
felmondassal, koézalkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogeimén torténd
felmentéssel - annak a pedagogusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmdanyait nem fejezte be sikeresen. Az
elsé tovibbképzés az elsé mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség
alol az a pedagogus, aki betdltbtte az 55. életévét. Nem kell tovdbbképzésben részt venni
annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

(4) A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kiilon jogszabdlyban
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat
az oktatasért felelds miniszter jovdhagyta és a program alkalmazésara engedélyt adott. A
pedagdgus-tovabbképzések nyilvantartdsat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter 4ltal kijelolt hattérintézménnyel kozdsen 1atja el.

Nkt. 24. § (1)*® A kdznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és
miikddésiikkel kapcsolatosan minden olyan tigyben dontenek, amelyet jogszabéaly nem utal
mas hataskorébe.

Nkt. 71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Egy  nevelési-oktatdsi  intézményben legfeljebb  tiz  szakmai
munkakdzosség hozhatd létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

(2) A szakmai munkako6zosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség -
az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6oktato munkajanak szakmai segitésérol. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakdzosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

63. § (1) A pedagdgust munkakorével osszefliggésben megilleti az a jog, hogy
a) személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljék és

elismerjek,
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b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket,

d) a 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete ¢€s értékrendje szerint
végezze neveld, oktatdé munkdjat, anclkil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy
késztetné a gyermeket, tanulot,

e¢) hozzdjusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

f) a neveldtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo reészvétel Utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcesolatos megyei €s
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban,

i) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkdnyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkt'izijket,

j) az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket €s mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsdgat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyeb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikddését;
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e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagodgiai) és
jogi eléirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve megel6zze azt,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos

belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést véozd alkalmazott jogai és kitelesséoei:

1. A belsé ellendrzést végozd doleozo jogosult:

e az cllendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

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

e az ellenérzott dolgozoé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisémni;

e azellenérzott dolgozo6tdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsd ellenbrzést végzd doleozd kiteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétsl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megéllapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kdzvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendérzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellenérzéssel 6sszefliggd kéréseit

teljesitent;
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e a feltart hianyossagokat, szabdlytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellen6drzést végzd dolgozd feladatai:

Az ellendrzést végz6 dolgozd a belséd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

Az ellen6rzések teljesitésérél, az ellenorzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenbrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnvyossagok feltdrdsa esetén az ellendrzést végzdnek:

e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

e a hidnyossdgok megsziintetését jra ellendriznie kell.

Nkt. 69. § (1) A koéznevelési intézmény vezetdje
a)2 felel az intézmény szakszer(i €s tdrvényes mikddéséért, gazdalkodasért, onallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott szerzodésben
foglaltak végrehajtasaért, mukddtetd hianyaban a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkdzok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért,
b)! $nallé koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
¢) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés, kizalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
f) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
a) a pedagogiai munkaért,
b) a nevelotestiilet vezetéséért,
¢) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért,
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d)™ onallo  koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4ll6
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
/) a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
g) aneveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel valo megfeleld egylittmukddésért,

i} a tanulo- és gyermekbaleset megelozéseéért,
J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezeéséért,
k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében

szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktato munka, egyes

alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiils6 szakértovel térténd értékelése céljabol.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
o c¢llendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, Ugyviteli €s
technikai jellegli munkajat;
e ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
e (sszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenorzési
tervet;

e feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Ieazoatdhelvettes:

e folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk neveld-oktatd €s tligyviteli
munkéjat, ennek soran kiilondsen:

- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagdgusok adminisztraciés munkajat;

- apedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességéet;
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- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozédsseo-vezetdk:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak$zosségbe tartozé pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiiléndsen:

- apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellenorzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsod ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellenorzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A pénziigyi belsé ellenbrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a

felelGs.

A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miuikddését,

e segitse eld az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatOsig szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozdk:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

e munkak(z0sség-vezetok.
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Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdégusai koziil

barkit meghatirozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktaté munkédhoz kapcsolodé adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

e az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése €s szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e a tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az iskola vezetésége hatirozza meg.

e a tandran Kkiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

9. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A nevelési-oktatdsi intézményben - flggetlenill attol, hogy szervezetileg 0nallé
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikodik - biztositani
kell a vezetdi feladatok ellatasat az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az
intézményben tartdézkodnak, a kévetkezok szerint:

a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil egyikiiknek a nevelési-
oktatési intézményben kell tartozkodnia,

b) ha a nevelési-oktatdsi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezok létszama, illetve

a vezetOk betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok a)
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pont szerinti ellatasat, a kozoktatasi intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazott felel a nevelési-oktatési
intézmény biztonsdgos mikodéséért. A kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre - a
szervezeti és mikodési szabalyzat eltérd rendelkezésének vagy a munkaltatod eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyaban - az intézmény mikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje, beleértve az intézményegység vezetdjét is - az
SZMSZ-ben foglaltak szerint - koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.
(2) Ha a nevelési-oktatasi intézménynek - barmely oknal fogva - nincs vezetdje vagy a
vezetd a feladatokat akadalyoztatdsa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az

SZMSZ-ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

Vezeto helyettesitési rendje:
- intézményvezeto-helyettes
- felsés munkakozdsség vezetd

- tantestiileti tag, akit az intézményvezeto kijelol

10. A vezetok és az iskolaszék, intézményi tanacs, valamint a sziiloi szervezetek kozotti
kapcsolattartas formaja

EMMI rendelet 119. § (1) Ha az 6vodaban, iskoldban, kollégiumban t6bb sziil61 szervezet,
kozosség mikodik, az a sziiléi szervezet, kozosség jarhat el az 6voda, az iskola, a kollégium
valamennyi sziil6jének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba, iskoldba, kollégiumba felvett
tanulok sziileinek tébb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziil6i szervezet, k6zOsség
hianyaban a sziildi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd
igyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziiloi
szervezetet, kozosséget a képviselet ellatdsara (a tovabbiakban: ovodai, iskolai, kollégiumi
sziilo1 szervezet).

(2) A sziil6i szervezet, kozosség

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

22



(3) Az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék,
kollégiumi szék létrehozéasat, tovabba dont arrol, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az
iskolaszékben, kollégiumi székben.

(4) Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziloi szervezet, kozosség figyelemmel Kkiséri a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek,
tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi
intézmény vezet0jétol, az e korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozdi, a szillok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzisség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és moddon
érvényesithetik.

A sziiléi munkakozosség

A sziilok képviseloit a sziilok javaslatainak osszegylijtése utan az osztalyok sziildi értekezletein
valasztott képviselokbol (osztalyonként 3 ) alakult testiilet nyilt, vagy titkos szavazassal

valasztja meg egyszeri tobbséggel.

A sziiloi munkakiézisséo

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet, munkakozosség mikddik. Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba
Jaro tanuldk sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébol a kivetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e elnok
e clndkhelyettes
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk, vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskola sziil6i
munkakozdsség valasztmanya (vezetdsége). Az iskolai sziil6i munkakdzosség véalasztmanyanak
munkéjaban az osztély sziiloi szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vesznek részt.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség elntke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.
Az iskolai sziil6i munkakozosség vezetosége, vagy az iskolai sziiléi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt

szavazassal, egyszerl szotébbséggel hozza.
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Az iskolai sziil6i munkakdzisség valasztmanyat, vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell
adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

A sziiléi munkakdzosségnek véleményezési, egyetértési joga van a kovetkezd kérdésekben:

héazirend, munkaterv, a tanév rendje.

Az iskolai sziiléi munkakozosség az alabbi dontési. véleményvezési. egyetértési jogok illetik

meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e kialakitja sajat miikodési rend;jét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

12. Didkonkormanyzat

120. § (1) Ha az iskoldban, kollégiumban tobb didkonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el
a nevelési-oktatasi intézmény egészét €rintd ligyekben, amelyiknek a megvalasztasaban a
legtobb tanulo vett részt, feltéve, hogy ily modon a tanuldk tébb mint 6tven szazalékénak
képviselete biztositott. [lyen didkonkormanyzat hidanyaban az iskoldban, kollégiumban
miikédo didkonkormanyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény egészét érintd ligyek intézésére
kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik didkonkormanyzatot (a
tovabbiakban: iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat).

(2) A didkénkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mukodésérol,

b) a didkdnkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
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Az iskolai didkénkormanyzat képviseldit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal vélasztjak meg egyszer( tobbséggel.

A tanuldk és a tanulokozdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kivili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikaodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilleto javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkorményzat vezetoségének véleményét.
Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitdé nevelét a didkdnkormanyzat vezetoségének
javaslata alapjan — a nevelotestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél a tanuloi jogok helyzetérol és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasanak tapasztalatair6l. A  didkkozgy(ilés Osszehivasat a
diakdénkormanyzatot segité nevel6 kezdeményezi. A diakkozgytilés Gsszehivasaért az igazgatod

felelés.

A tanulék kizosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdz0sség sajat tagjaibol az aldbbi tisztségvisel6t valasztja meg:

osztalytitkar, aki képviseli az osztalyt az iskolai didkénkormanyzat vezetdségében.
A diakkorok
A tanulok kozos teveékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban

mitk6do didkkorok fajtait a hdzirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy

képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségébe.
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13. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

117. § (1) A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére
tagjaibol - meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakoézosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles -
a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon - azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.
(2) Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az dvodavezetd, az iskolaigazgato, a kollégiumigazgatd, a kollégiumvezetd,
b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
¢) az iskolaszek, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, az iskolai, sziiléi szervezet,
kozOsség, az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat
kezdeményezésére.
(3) A nevelotestiilet meghatarozza mikodésének és dontéshozatalanak rendjét.
(4) A nevelotestiilet véleményét
a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
¢) az egyes pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,
d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben
ki kell kérni.
NKT. 62. § (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodéban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eloirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos
nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
Ezzel Gsszefliggésben kitelessége kiillondsen, hogy
n) pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
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Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allo dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdzoktatasrol szolo térvény, illetve az ezekhez
kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata és kollektiv

szerzodése rogzitik.

A neveldk kozosségei

A nevelotestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakért betslté alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveltestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskola nevelétestiilete feladatkorének ellatasara munkacsoportokat hoz 1étre.

A t6bb tanéven keresztiil miik6dé allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti.

A munkacsoportok tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasara vezetot

valasztanak.

Egy tanév sorin a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,
e félévi és tanévzaro értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,
e munkaértekezletek
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szézaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja, vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor

hatérozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
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A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestillet személyi kérdésekben — a neveltestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. Errdl az értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni.
(Ilyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanitd nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat

neveldinek értekezlete.)

14. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokat, gyermekjoléti szolgalatot, valamint az iskola egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

Nkt. 83. § (2) A fenntarto

a) e torvényben foglalt keretek kozott dont a koznevelési intézmény 1étesitésérol,
gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl, tevékenységi korének
modositasarol,

b) dont a koznevelési intézmény nevének megallapitasardl, az dvodaba torténd
jelentkezés modjarol, a nagyobb létszamt gyermekek egy iddszakon beliili dvodai
felvételének idopontjarol, az 6voda heti és éves nyitvatartdsi idejének meghatarozasarol,

¢) meghatarozza a koznevelési intézmény koltségvetését, tovabba a kérhetd téritési dij és
tandij megallapitasanak szabalyait, a szocialis alapon adhato kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithatdo 6vodai csoportok szamat, az adott
tanitasi évben az iskolaban indithatd osztalyok, a kollégiumban szervezhetd csoportok
szamat,

e) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, milkodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba
a gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységet, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési énkorményzat, a tanulo- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes

kormanyhivatalnak,
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/) a kdznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa,
a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozd
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézmény
vezetdje felett,

g) jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési programjat,

h) értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességét,

i) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

(3) A fenntart6

a) a kdoznevelési intézmény megsziintetésével,

b) atszervezésével,

c) feladatanak megvaltoztatasaval,

d) nevének megallapitasaval,

e) vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval
Osszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt beszerzi a (4) bekezdésben
foglaltak véleményét.

(4)121 A fenntarto (3) bekezdésben foglalt dontése elott ki kell kémni:

a) az intézmeény alkalmazotti kézossége,

b) a sziil6i szervezet,

¢) az iskolai didkdnkormanyzat,

d) a nemzetiségi nevelés-oktatdsban részt vevd intézmény esetén - ha nem rendelkezik
egyetértési joggal - a teleplilési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hianyaban az érintett

orszagos nemzetiségi onkormanyzat,

15. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelelé szintll irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartéjaval: Székesfehérvari Tankeriileti Kzpont

8000 Székesfehérvar, Petofi S. u. 5. 1. emelet

Az intézménnyel kapcsolatban 1év6 énkormanyzatok:
Bodajk, Polgarmesteri Hivatal, 8053 Bodajk, Petdfi S. u. 60..

Balinka Polgarmesteri Hivatal, 8055 Balinka, Petofi S. u. 34
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Oktatési intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Zengé Ovoda 8053 Bodajk , Binydsz ltp. 15.
Torpe Ovi, Alapitvanyi Ovoda 8053 Bodajk, Ady E. u. 1.
Hang Szin Tér Muvészeti Alapiskola 8053 Bodajk, Petofi S. u. 7.

A tertiletileg illetékes nevelési tanacsadoval:

Nevelési Tanacsadé Mor
Szakértoi Bizottsag Székesfehérvar

Gyermekjoléti Szolgalat Bodajk
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felel6s.

Az eredményes oktatd- ¢s neveldémunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat tamogato alapitvany kuratoriumaval.

o Bodajki Iskola és Ovoda Gyermekeiért Alapitvany
Az alapitvany tagjai az iléseiken dontenek a tanulok tamogatasarél (didkcsere, konyv,

kirandulas).

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
o Katolikus Egyhaz, 8053 Bodajk, Pet6fi u
o Reforméatus Egyhaz, 8053 Bodajk, Pet6fi u. 5

Az iskola és az egyhazak a tanulok szdmaéra hittan oktatdst biztositanak.

Testvérvarosi kapcsolat

o Rodermark — levelezés, didkcsere

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcesolatot tart
fenn a véros illetékes egészségiigyi dolgozéival, (Iskolaorvos, iskolai fogorvos, iskolai védond)
és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szabalyozza. (2 szamt melléklet szerint)

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres
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kapcsolatot tart fenn a bodajki Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgatohelyettes a felelds. Az intézmények kozotti kapesolat heti rendszerességgel miikodik,

ill. rendkiviili esetben azonnal.

16. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

A hagyomanyapolds célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomaéanyapolas célia

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint a tagintézmények

j6 hirnevének megorzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés doromét szolgaljak,

a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Unnepélyek

A  megemlékezések, misorok, kiallitasok készitésének tervezését, feleloseit az éves
munkatervben szabalyozzuk.

(allami tinnepek: marcius 15, oktdber 23,

évfordulos megemlékezések: oktdber 6. Aradi vértantik

A nevel6testiilet dontése alapjan az iskola, osztalyk6zosség szintjén tartott megemlékezéseket

az éves munkaterv szerint végezzuk.

Az intézmény hagvomanyos rendezvényei

Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkeddk: hazi tanulmanyi és sportversenyek.

Szorakoztaté rendezvények: farsangi dlarcos karneval, klubdélutanok, Sziilék-neveldk balja,

8. osztalyosok bucsuztatasa, anyak napja, gyermeknap, Mikulas, karacsony.

Az intézmény hagyomdényos tiréi: osztalykirandulasok, 6szi tara.

A felnort kozosséggel kapesolatos hagvomdnvok

o Koz0s linnepségek.

e Kirandulasok.
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e Tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa.

e Taldlkozo a nyugdijas kollégakkal.
A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai

A kotelezd viselet:

Az intézmény tinnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedé eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Az Unnepi egyenruha lanyok részére: sotét alj, fehér blaz.

Az tinnepi egyenruha fitk részére: s6tét nadrag (nem farmer), fehér ing.

Ko6zoktatasi intézményiink egyéb kiilsdségei: tinnepélyes alkalmakkor zaszlodisz.

A hagvomanvyapoldassal kapesolatos egvéb feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre, stb.) valo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szamdara - képességeket ¢€s a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii iinnepélyeken és rendezvényeken a

pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelez6 az alkalomhoz 1116 6ltozékben.

17. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisinak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

EMMI r. 118. § (1) A szakmai munkakdzosség dont

@) mukddeési rendjérd] és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,

¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkak6zOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben  folyd pedagodgiai munka eredményességet, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

Nkt. 71. § (2) A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kéznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai

munkakozosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-
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munkakorben foglalkoztatottak neveldoktaté munkajanak szakmai segitésérél. A nevelési-
oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére tovabbi feladatokat

allapithat meg.

A neveldk szakmai munkakéziosségoei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakézosséeek mitkédnek:

e alsos munkak6zOsség

tagjai: 1-4 évfolyamban tanitd nevelék,
e nyelvi munkakozosség

tagjai: német és angol szakos nevelék
e felsds munkak6zosség

tagjai: 5- 8 évfolyamban tanito nevel6k

A szakmai munkakézosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése,

e apalyakezdo és az intézménybe jonnan érkezd pedagdgusok munkajanak segitése,

e a munkakozOsség vezetdjének megvalasztisa, vagy javaslattétel az iskola igazgatdjanak
a munkakdzosség-vezetd személyére,

e segitségnyijtds a munkakozisség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

e a munkakozosseg-vezetdknek rendszeres konzultacios kitelezettsége van az intézmény
vezetése felé,

e a munkakozosség-vezetoknek beszamolasi kotelezettsége van félévente az iskola

vezetése €s a tantestilet felé,
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagbgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az adott tanévre szol6 munkak6zdsség
munkaterve szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak0zOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozOsség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A munkakdzosségek vezetdi munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munkatervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagéogus munkakdrben

foglalkoztatottak szakmai segitségérol.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

18. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Nkt. 25. § (5) A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanulok feliigyeletérél, a nevelés és oktatds egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgélatanak
megszervezésérdl, ennek keretében kiilondsen, hogy az ovodaba jaré gyermek, valamint a
tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba, kozépfoku iskoldba jard tanuld évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy
e) Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajaruldsa esetén részt vegyen
egészségligyl szlrovizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat védo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mads
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,
(6) A tanulo joga kiildndsen, hogy

d) rendszeres egészségiigyi felligyeletben és elldtasban részesiiljon,
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Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Nkt. 168. § (1) Az dvoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
tanuld- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védos, ovo
eloirasok).

(2) A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

(3) A nevelési-oktatasi intézményekben

a) olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,

b) a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a biztonsigos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az
esés témakorében,

c) fejleszteni kell a gyermek, a tanulé biztonsagra torekvo viselkedését.

169. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

(2) A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi,
targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal
vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs
lehetéség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetod honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tuton kitsltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.

(3) Ha a seriilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
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(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen -
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgaldsiba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben
¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékl
kéarosodasat,

¢) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes  sérilését,
egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanuld stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgéalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(7) A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapt jegyzokdnyvet
nyolc napon belil megkildi a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges
engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.

(8) A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytol érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari
félévet kvetd honap utolséd napjaig megkiildi az oktatasért felelos minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszék, a
kollégiumi szék, ezek hidnyaban a sziiloi szervezet, kozdsség ¢€s az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgdldsaban.

(10) Minden tanuldé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa
A tanulok rendszeres egeszséglgyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja

megallapodast kot a kozségben miikdo egészségiigyi intézmény képviseldivel.
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A megallapodasnak biztositania kell:

e atanulok egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e fogdszat: évente 1 alkalommal,

e Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,

e szemeszet: évente 1 alkalommal,

e gyogytestnevelési szirés évente 1 alkalommal,

e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 2 alkalommal,

e atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirévizsgalatat évente 2
alkalommal.

A szlirGvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védé, 6vo eléirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségilk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozé6inak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
s testi épségeének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési
formékat.

A neveldk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémi, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkoz4sokon tilos és elvarhatd

magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki éran. Ennek sordn ismertetni kell:

e az iskola kdryékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott, a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdéjat €s az ismertetés idGpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottik-e a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a
munkakori leirasuk, vagy a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit évente két
alkalommal munkavédelmi ellendérzések (szemlék) keretében ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset. sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tébbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.
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A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, ¢és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6

balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok eldirasai
alapjian

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskort
tanuld esetén a szlilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet és az iskolai diadkénkormanyzat
képviselojének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabélyzata tartalmazza.

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

a 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet szerint

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egeszségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minoésiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,
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a robbantassal torténo fenyegetes.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlzoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a tlizvédelmi szabdlyzatban leirt modon

értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv €s a bombariadd

terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyvelni kell a kiivetkezbkre:

Az épiiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydsaban segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo

az épliletben.
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A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

e Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynyijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek)
fogadasarol.

e Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gdz, elektromos) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamaral, életkorarol,

- az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovédbbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriad6 terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feltilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelos.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felel6s.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kételezo

érvényliek.
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A tilizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e igazgatdiiroda

igazgato helyettesi iroda

gondnoksag

®

Banyész Itp. 15. tanari szoba

20. Annak meghatiarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tijékoztatist kéri a
pedagdgiai programrol

72. § (5) A sziil6 joga kiilondsen, hogy
a) megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,

tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsagai

Az intézmény alapdokumentumai

® Az intézmény jogszeri miikodését a KIR/4086-1/2019 szamu, Székesfehérvar, 2019.
szept. 5. keltezési alapito okirat, és az ezzel valo nyilvantartasba vétel biztositja.

Az intézményegységek tartalmi miksdését a pedagogiai programok hatarozzak meg, amely a

Nemzeti Alaptantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. Az

intézményegységek egy tanévre szolé munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét

tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kittizésével, -

valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet a nevelGtestiileti

tanévnyitd értekezleten véglegesiti.

Az alapdokumentumok elérhetdsége

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthet®.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

e aziskola fenntartojanal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e aziskola neveldi szobdjaban,

e aziskola igazgat6janal és igazgatohelyettesénél,
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e aneveldk szakmai munkakdzosségeinek vezetdinél,
e aziskola honlapjan
A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az

iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

21. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatisra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljards meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziild
gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

@) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatiasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

1) kizaras az iskolabol.

(5) Tankoteles tanuloval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban és az (7) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétléds fegyelmi vétség
esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziilo koteles 4j iskolat keresni a tanulénak. Abban az
esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténé elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat
kijelolni szamara. A (4) bekezdés d) pontjdban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval
megallapodott. A (4) bekezdés ¢) pontjdban meghatirozott fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatisokra nem vonatkoztathato.

(8) Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végz6dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat

kozlésétdl kell szamitani.
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(9) A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet
hozza. Az iskolai didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(10) A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanulot €s a kiskoru
tanulo sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni, €s
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eloadja. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzdsa egyébként indokolja,
targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanuldt és a kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni.
Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

(11) A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatoé meg.

(13) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a
tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elsofoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

(14)% A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly dllapitja meg.
EMMI r. 53. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a
fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az
SZMSZ-ben kell meghatarozni. A Panaszkezelési rendben meghatarozottnak megfelelden,
amennyiben a panaszkezelésben megfogalmazottak alapjan sikerlil tisztdzni a helyzetet,
akkor keriilhet sor az eljaras lezarasara, ellenkezd esetben a fegyelmi eljaras folytatodik.

(3) Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskord tanulo esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az

egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
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lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott
tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

(4) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.

(5) Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikétik, az egyeztetd -eljaras
megallapitdasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd — tanuld
osztalykdzdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositdsa (igy kiillondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

(2) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedé fél, mind a kotelességszegd tanulod elfogad. Az oktatisért felelés miniszter
feltigyelete alatt miikédé intézményben miksédd oktatasiigyi kozvetitéi  szolgalat
kozvetitoje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

55. § (1) Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
Iehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - vélasztdsa szerint az iskoldban vagy a
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

(4) A tanulo6 - a megrovas és a szigor( megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskoldban

a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

45



(5) A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat hénap
idotartamra felfiiggesztheti.

56. § (1) A fegvelmi eljarasban a kiskora tanulo sziildje mindig részt vehet. A tanulot
szliloje, torvényes képviseldje képviselheti.

(2) A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanulé sziilgjét, értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegvelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a szilé kiilon-kiilén a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld,
a sziilo az tiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvéanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal €élhessen.

(4) A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

(5) A fegyelmi targyalast a nevelotestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtaga
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozll valasztja meg.

(6) A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel

kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé
kéri.
57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitéasi eszkozok a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle €s a szakérti vélemény.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A

kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy
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bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elsotoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kévetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a sziiljének.

4) Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést,
a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

(6) A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgdlé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar¢ része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatdrozatot hoz¢ alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevelStestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

59. § (1) Az elsofokt hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziild is
nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorl6jahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az igy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az iigyre
vonatkozé véleményével ellatva.

60. § (1) A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld

altal elkovetett kitelességszegés érintett.
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(2) A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfokd fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

(3) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢s kiskort tanulo esetén a sziilé is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen bejelentett
kizardsi ok esetén az iskola igazgatdja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megéllapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott

kizarasi ok fennallasat.

22. Az egyéb foglalkoztatasok célja, szervezeti formaja, idokeretei (sportkor, napkozi)

Nkt. 4. § E torvény alkalmazasaban
5. egyéb foglalkozas: a tanordkon kivilli egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu

foglalkozas, amely a tanulok fejlddését szolgalja,

27. § (11) Az iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatasban azon osztalyokban, ahol
kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést heti 0t testnevelés
ora keretében, amelybdl legfeljebb heti két dra

a) a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozdé rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,

b) iskolai sportkérben vald sportolédssal,

¢) versenyszerlen sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezd
vagy amatdr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel, tancoktatdssal, tirazassal, aerobikkal

valthato ki.

EMMI r. 103. § (1) Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiiléndsen a fakultacios foglalkozasrol,
a szakkorrol, a sportkérrdl és a napkozirél a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplot vezet.
141. § (1) A mindennapos testnevelést azokon a napokon, amikor kozismereti oktatds
folyik, a (2) bekezdésben foglalt kivétellel testnevelésora megtartasaval kell biztositani.

(2) Amennyiben heti legfeljebb két testnevelésorat az iskolai sportkdrben vagy az
iskolaban mikodéd didksport-egyestiletben térténd sportoldssal biztosit az iskola, akkor az
iskolai sportkér és az iskoldban miikodo didksport-egyesiilet e feladatanak ellatasa kapcesan

tagdijat, egyesiileti tagdijat nem szedhet.
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142. § (1)'® A tanulét, ha egészségi 4llapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi
sziir6vizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani.
Az orvosi szlirévizsgalatot - kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezik be - majus 15-éig
kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt tanulokrol az iskoldnak nyilvéantartast kell vezetnie,
amelyben fel kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendérzé vizsgalatok eredményét.

()" A konnyitett testnevelés-6rat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a
testneveléséra vagy az iskola dltal megszervezett kiilon foglalkozas keretében tgy kell
biztositani, hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

(3)1% A gyogytestnevelés-orakat a pedagégiai szakszolgalat feladatainak ellatdsara
kijelolt nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de
legfeljebb heti 6t tandra keretében. Amennyiben a tanulé szakorvosi javaslat alapjan a
testnevelésoran is részt vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen
vald részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelésorakon valod
részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos
tesz javaslatot.

(4) Fel kell menteni a tanulét a testneveléséran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosoddsa nem teszi
lehetévé a gyogytestnevelés-Oran valo részvételét sem.

23. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mukédnek:
e napkdzi otthon, (felmend rendszerben a 2013/2014-es tanévtdl megsziinik)

tanuldszoba,

e egésznapos oktatas,

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

o felzarkéztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozésok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

e tanulmanyi kirdndulasok
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A napkézi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozis foglalkozds célja a tanordkra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték és a szabadidd
hasznos eltoltésének elésegitése. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis nevel6k
kozossége az iskolavezetéssel egyeztetve allapitia meg a szervezeti és mukddesi szabalyzat
eldirasai alapjan.

Sziinetekben a sziilok kérésére, megfeleld 1étszam (min. 10 f6) esetén feltigyeletet €s napkozi
otthoni ellatast biztositunk.

A napkoézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hidnydban — az eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt. A
rendszeres kiilénorai elfoglaltsag miatt tavollét iranti sziil6i kérelmeket az igazgatohelyettes
biralja el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a tanulé iskolai eldmenetelét €s

magatartasat.

Az egvéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabdlyok

A tandran kivilli foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivilli foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozdsokon kitelez6, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanéréan kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, miikodésének idbtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviilli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakéri leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitését segitik a
killonféle koézmivelddési intézményekben, illetve mivészeti eldaddsokon tett csoportos

latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolodd

50



foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kultaralt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: turdk, kiranduldsok, taborok, szinhaz-, és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a
szabadidos rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport- és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelGsek.

A napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi héaromszori
¢tkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A napkézibe nem jar6 tanulok szamara —
igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatdson vald részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatisat az

egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

24. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola tankonyvtelelose a felelés.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a tankdnvvielelds nevét, aki:

e elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankOnyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola

igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelel6s dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
o a felel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
Az iskola igazgatdja iskolan kiviili vallalkozéval is megallapodast kothet a tankonyvterjesztés

lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
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e atankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazdsanak modjat és mértékeét,

e aszikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) maodjat, helyét, idejét.
A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a szakmai
munkak6zosségek, illetve ahol nincs a szaktanarok véleményének kikérésével — évente a
neveldtestiilet a dont az alabbiak figyelembe vételével:
A nevelbtestiilet dontése eldtt az iskola tankonyvfelelose— az osztalyfonokok, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kozremiikodésével — felméri, hany tanulé kivan az
iskolatél tankdnyvet kolesdndzni, valamint tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy kik jogosultak
normativ kedvezményre.
A sziil6k a normativ kedvezmény irdnti igényiiket az oktatasi miniszter altal kiadott igényld
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt a tankonyvfelelésnek be kell mutatniuk a
normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazolo iratot.
A felmérés eredményérél az iskola igazgatoja tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai didkénkormanyzatot, és kikéri véleményiiket a
tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.
Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd Osszegnek legaldbb huszonot szdzalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar, konyvtarszoba alloméanyaba kertil.
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktandrok vélasztjdk ki a megrendelésre keriilo
tankonyveket.
A pedagogusok dontenek arrdl, hogy a tartés tankOnyv véasarldsara rendelkezésre allé
Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziilél
munkak6zosség és az iskolai didkdnkormanyzat vélemenyét.
Az iskolatol kolcsonzott tankdnyv elvesztése, megrongdlasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények

figyelembe vételével az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az

iskolai sziil6i szervezet, a kisebbségi dnkormanyzat és a diakonkormanyzat egyetértésével és a

fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasat kezdeménvyezheti:

a fenntarto,

a nevelodtestiilet,

az iskola igazgatdja,

a sziiloi munkakozosség iskolai vezetosége,

a didkonkormanyzat iskolai vezetosége,

Az intézmény eredményes €s hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld

szabdlyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irasait az

iskola igazgatodja a szervezeti és miikodési szabalyzat véltoztatasa nélkiil is mddosithatja.

Bodajk, 2021. augusztus 26.
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A BODAJKI ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az altalanos iskola kényvtara altal gytjtott alapdokumentumok korét, az alloménygyarapitas
modjat. a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza meg.
Ezen gyljtokori szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan késziilt, és

annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai kényvtar gyiijtékorét meghatirozé tényezok:

1. Az iskolan beliili tényezdk:

e Az iskola tanuloi Osszetétele.

e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola éltal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivel6dési, nevelési és oktatdsi feladatok.

e Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

2. Az iskoldn kiviili tényezok:

e Lehetoség a varosi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.
e A konyvtarkdzi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.
I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol. jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.
ITI. A gyiijtés szintje és mélysége:

1. Kézikdnyvtari allomany:

Gylijtend6ek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgyljtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek,

tankonyvek.

2. Ismeretkdzld irodalom:

Gyljtendbek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantdrgyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz hasznalhat6

dokumentumok.
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3. Szepirodalom: Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek

megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,

életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

4.Pedagogiai gylijtemény: Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagogiai és pszicholodgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytlijtemények, szdtarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositasahoz
szlikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl szolo dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gyljtendoek a kivetkezok:

A konyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkaék.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az i1skolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

IV. A konyvtar gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyodiratok, kozlonyok, évkonyvek,

audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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A BODAJKI ALTALANOS ISKOLA ADATKEZELESI SZABALYZATA

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossdgardl szold 1992. évi

LXIII. torvény, valamint a kzoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az ¢rintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

papir alapu nyilvantartas, szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel®s.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakéri leirasukban

szereplo feladatokkal kapesolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatOhelyettes,

gazdasagi vezetd,

iskolatitkar,

szakszervezeti titkar

a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkéar,
e osztalyfénokok,
e napkoézis nevelok,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelos,
e edzok
Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdzoktatsi torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:
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az_alkalmazottak adatait tovéabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepléd feladatokkal

kapcsolatosan:

e igazgatohelyettes,
e pazdasagi vezetd,
e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

A tanulok adatait tovabbithatia:

Sfenntarto,  birésdg, renddrség, iigyészség, onkormdnyzat, dllamigazgatdsi  szerv,

nemzetbiztonsagi szolgdlat részére valamennyi adatot tovébbithatja az igazgatd,

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfondk, gyermek- és ifjasagvédelmi felelds;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, iskolavaltds esetén az j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felséoktatasi intézményhez
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egeészsegligyl allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgaté;, a
csaladvédelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat: igazgato,

igazgatohelyettes, osztalyfonsk, gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény

alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.
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a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelos: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonskok),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi napld (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelos: igazgatdhelyettes, osztalyfonokok),

napkézis €s tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelos: igazgatdhelyettes, napkozis
neveldk, tanuldszoba vezetd),

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelos: iskolatitkar).

b.) A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
A szolgalati titok megtartasaért minden dolgozo felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgato a felelds.
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Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo szabalyzat

- Az egészscgiigyi alapellatds keretében szervezett iskola-egészségligyi ellatasban (a
tovabbiakban: iskola-egészségiigyi ecllatds) vald rendszeres részvételérsl [a kételezd
egeszseégbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIIL torvény 10. § (1) bekezdés b)-c)
pont] az 6voddk és iskoldk (a tovabbiakban egyiitt: nevelési-oktatasi intézmények) e
rendeletben foglaltak szerint gondoskodnak.

Az iskola-egészségiigyi ellatds iskolaorvos és védoné egyiittes szolgaltatdsabol all,
amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kdzremukodésével latnak el.

- Az iskola-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-oktatasi intézményre kiterjesztve
kell intézményenként vagy t6bb intézmény ellatdsanak kozos biztositdsaval megszervezni.
Az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos teljes vagy részmunkaiddben, a védénd
teljes vagy részmunkaidében, illetve a teriileti védond korzetéhez tartozd feladatként
végezheti. Az iskola-egészségligyi ellatast végz6 iskolaorvos és védond tevékenységét a
gyermek, a tanuld héziorvosaval (hdzi gyermekorvosaval), illetéleg teriileti védéndijével
egyeztetve és vele egylittmiikodve végzi.

A nevelési-oktatasi intézményben az iskolaorvosi feladatot részfoglalkozas keretében
végzo haziorvos (hazi gyermekorvos) altal ellatott gyermekek, tanulok létszama legfeljebb
800 6 lehet.

Tobb teljes munkaidejli védond alkalmazasa esetén az orvos dltal ellatott tanuldlétszam
legfeljebb 2400 {6 lehet. A gyogypedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben 800
tanulonként sziikséges egy teljes munkaidejii iskolaorvos foglalkoztatasa.

A részmunkaidben foglalkoztatott vagy t6bb intézményben iskola-egészségiigyi ellatast
végz6 iskolaorvosnak és védéndnek az egyes nevelési-oktatasi intézmény(ek)ben
eltéltendd idejét a munkavégzésre irdanyuld jogviszony létrehozéasakor rogziteni kell az
ellatando feladatoknak megfelel6en, és az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola-egészségiligyi feladatok ellatasara létrehozott iskolaorvosi rendelé minimalis
alapfelszerelésének tételes felsorolasat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

- Iskolaorvosi feladatokat - lehet6ség szerint iskolaegészségtan és ifjusagvédelem
szakvizsgaval is rendelkezé - haziorvosi, belgyogyasz vagy csecsemé-gyermekgydgyasz
orvos lathat el. Szakmunkasképz6 iskoldban, szakiskolaban és szakk6zépiskolaban tanuld
14 ¢éven felilliek esetében lizemorvosi szakorvosi képesitéssel rendelkezd orvos is
ellathatja az iskolaorvosi feladatokat. Az iskolaorvos éltal ellatando feladatokat a 2. szdmui
melléklet tartalmazza.

[skola-egészségligyi ellatas keretében védondi feladatot féiskolai végzettséggel rendelkez6
védond lathat el. A nevelési-oktatasi intézményben ellatandé védonéi feladatokat a 3.
szamu melléklet tartalmazza.

A teriileti védénd az iskola-egészségiigyi ellatassal Osszefiiggd - a teriileti védéndi
ellatasrol szold kilon jogszabalyban meghatarozott - feladatait a nevelési-oktatasi
intézményt ellatéd iskolaorvossal egyiittmikodve végzi.

- Az iskola-egészségligyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti
védonoi, gyermekjoléti szolgalatok, pedagdgiai szakszolgalatok, logopédus, gy6gytornasz
¢s pszichologus, valamint a fovarosi és megyei korméanyhivatal jarasi (févarosi keriileti)
hivatala jarasi (févarosi keriileti) népegészségiigyi intézetei a gyermekek és tanulok
egészségvédelme érdekében egyiittmiikodnek, és az e feladat ellatasdhoz sziikséges
adatokrol egymast tajékoztatjak.
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Az iskola-egészségiigyi dokumentacio részét képezi a haziorvos (hazi gyermekorvos) altal
a gyermekrol otéves életkoraban kidllitott kiilon jogszabaly szerinti adatlap a fejlodési
szint megitéléséhez az iskolai felkészités eldsegitésére.

Az iskolaorvos a nevelési-oktatdsi intézményben elsdsegélyben részesitett akut beteget
tovabbi kezelésre a beteg haziorvosahoz (hazi gyermekorvosahoz) vagy a bentlakdsos
intézet ellatasat végzd orvoshoz irdnyitja, sziikség esetén intézkedik a beteg fekvdbeteg-
intézetbe torténd szallitasa irant.

- Az iskolaorvos és a védond egészségligyl kérdésekben, felkérésre, szakértoként
kozremikodik a nevelbtestiilet, illetve az iskolaszék, Ovodaszék, kollégiumi-szék
munkdjaban.

A gyermekek, tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védénd a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi.

A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kérmyezet-
egészségligy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés, palyavalasztasi
tanacsadas) az iskolaorvos és a védénd az oktatdsi intézmény vezetdjével, illetdleg a
szakmai szervezetekkel egylittmiikddve végzi.

- Az iskolafogaszati alapellatas (a tovabbiakban: iskolafogaszat) preventiv és terapias
gondozast jelent a szlikségleteknek megfelelden.

Az iskolafogaszati gyogyitd és megel6z6 ellatas valamennyi nevelési-oktatasi intézmény
tanuloira kiterjedé6 megszervezése, muikodési feltételeinek biztositdsa a fogaszati
alapellatast mikodtetd feladata. Az iskolafogaszati ellatast ugy kell megszervezni, hogy
valamennyi intézmény szdmara fogaszati rendel6t kell kijeldlni, ¢és az ellatassal a (4)
bekezdésben foglaltak szerinti fogorvost kell megbizni.

1200 {6t meghaladé tanulolétszam esetén az iskolafogorvosi ellatas biztositasara teljes
munkaideji fogorvos foglalkoztatasa sziikséges. Egy teljes munkaidében alkalmazott
fogorvos altal ellatott korzet gyermeklétszama nem haladhatja meg az 1800 fot.
Fogyatékos gyermeket a 1étszam meghatarozasanal kétszeresen kell figyelembe venni.
Iskolafogorvosként gyermek-fogszakorvost vagy gyermekfogaszatban jartas fogorvost kell
alkalmazni. Kezd6 vagy gyvermekfogaszatban jaratlan fogorvos iskolafogorvosként csak
szakiranyu tovabbképzést kovetden foglalkoztathato.

A gyermekek, tanulok csoportos szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogaszati rendel6ben évente kétszer, szorgalmi (tanitdsi) idében torténik. Fogaszati
szlirGvizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi Orarol
vonhato el. A szirOvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok
feligyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

A nevelési-oktatasi intézményben lehetévé kell tenni a fogbetegségek és a fogbalesetek
megeldzését célzo intézkedések gyakorlati végrehajtasat €s a csoportos prevenciot.
Megelézo foglalkozasok céljara tanévenként és tanuloesoportonként két tanitasi ora vehetod
igénybe.

- A nevelési-oktatasi intézményt ellatd fogorvos és fogaszati asszisztens iskolafogaszati
feladatait részben a fogorvosi rendeldben, részben a nevelési-oktatasi intézményben végzi.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatait e rendelet 4. szamu melléklete,
a fogaszati asszisztens feladatait az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A fogaszati asszisztens a rendelében és a nevelési-oktatdsi intézményben az ellatassal
Osszefliggo feladatait a fogorvos feliigyeletével, vele egytttmikodve végzi.

Az iskola-egészségligyi dokumentacio része a gyermekfogédszati gondozasi flizet,
amelynek hasznalata a gyermek nevelési-oktatasi intézménybe 1épésétol kezdve kotelezo.
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A Bodajki Altalanos Iskola
Iratkezelési szabalyzata

A kozfeladatokat ellato szervek iratkezelésének éltalanos kévetelményeirdl szol6 335/2003. (XILI.
29.) Kormdnyrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabdlyzatat az aldbbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altaldnos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya az Intézmény dolgozdira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed
ki.

1.2. A szabilyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kévetkez6 témakoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a killdemény felbontésa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatas modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitdsa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakér dtadas esetén,

- értelmezo rendelkezések.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

a) Az iratkezelési feladatok, tevékenység iranyitdja az intézményvezetd.

b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
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c¢) Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.

d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapesolatban felelds:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataert,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikddési és lgyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és
eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirdsok folyamatos 0sszhangjaért, az iratok
szakszerii és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaert,
feligyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

- azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmlien 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 megel6zheto,
a maradandé értéki iratok megorzeése biztositott legyen;

- az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikddéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd feliigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az [. sz. mellékletben meg-
hatérozott személyre ruhazza at.

Az intézményvezetd mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérél, szikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

- az iratkezelést végzd vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl €s tovabbképzésérol:

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak és

formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
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- az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtdraknak naprakészen tartdsardl, az
lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrél és azok betartasarol;

- a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott milk6désérsl;

- az egy€b jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabb4, hogy védje az iratokat és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.3. A koézponti iktato

Az Intézményben az iratkezelés kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység/személy (a tovabbiakban:
iktato) feladataként kerill megszervezésre.

/A kézponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozddasa, valamint iratforgalom indokolja./
Az iktato feladata:

a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,

b) védje az iratokat ¢s az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,

- a tovébbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint

- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

2.4, Az iratkezelésben részt vevo iigyintézok, iigykezel6k

Az iratkezelésben részt vevo lgyintézok, tigykezelok és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

a) tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

b) védjék az iratokat ¢és az adatokat

- a jogosulatlan hozzaférés,

63



- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sérulés ellen.
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3. Az iratok kezelésének altalinos kovetelményei
3.1. Az iratok rendszerezése
Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetsége érdekében - az azonos iigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.
A tobb fazisban intézett ligyek egyes féazisaiban keletkezett iratok {igyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.
Az Ugyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagdba tartoz6 egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatérozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.
3.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozd adatok rogzitésével — az e
célra rendszeresitett papir alapu vagy elektronikus iktatokdnyvben, iktatészdmon kell nyilvan-
tartani (iktatni).
Torekedni kell arra, hogy az elektronikus iktatokonyv alkalmazasanak miikddtetési feltételei
biztositottak legyenek, mivel az elektronikus iktatas a papir alapu iktatasnal tobb és gyorsabb
visszakeresési lehetoséget biztosit.
Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetlentil — olyan mddon kell végezni, hogy az iktaté-
kdnyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmilen bizonyithatd legyen az, hogy
- ki,
- mikor,
- kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot.
Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kovethetd és
ellendérizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.
Az iratkezelési folyamat szerepldit (iktato, szignald, kiadméanyozd, ligyintéz, iratkezeld)
- az Intézmény megsziinése, illetve
- személyi valtozas esetén

a kezelésiikben 1év6 iratokkal el kell szamoltatni.
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Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok (iktatokényv, eldadéi munkanaplo, ligyiratpotlod lap
sth.) képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszamoltatasrol
jegyzOkodnyvet kell felvenni.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait irattaraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilondsen a kdvetkezd tevékenységek tartoznak bele:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa és érkeztetése,

- iktatas,

- szignalas,

- kiadmanyozas,

- expedialas, tovabbitas, postazas

- frattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzben a kévetkezok lehetnek:
- levél,

- fax,

- postai csomag,

- postai utdnvételes csomag,

- csomagkiild6 szolgalattdl érkezett csomag,

- csomagkiildé szolgalattol érkezett utdnvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagkiildd szolgélattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

- kommunikacios eszkozok segitségével (fax),

- kozvetleniil, személyesen az ligyféltol (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek
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Az Intézményhez érkezett kildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kdvetkezd
személyek jogosultak atvenni:

- a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy — valamennyi kiilldemény vonatkozasaban,

- az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy — a postai kiildemények vonatkozasaban,

- az ligyintézd, ligykezel6 — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

Az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott személy
jogosult.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevo személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen lév6 azonositasi jel megegyezoségét,

- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszer(i ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele sziikséges-e,
ismert-e a termék megrendeldje. illetve a csomag tartalmabdl egyértelmiien kdvetkeztetni lehet-e
a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az atvevO koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.

5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolasa a kiildemény jellegétdl fliggben valtozhat.

A papir alapt iratok esetében az atvevé a kézbesitGokmanyon az atvételt

- olvashatd alairdsaval és

- az atvétel datumanak feltiintetésével

ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildd szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért
atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzojét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirg6s" jelzésti kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell meg-
jeldlni.

Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a feladdhoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt
koteles haladéktalanul, de legkésdbb a kovetkez6 munkanap kezdetén az iktatonak iktatasra
atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 atjan nyujtja be, kérésére az atvételt — atvételi

elismervénnyel — kell igazolni.
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5.5. Sériilt killdemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil
ellendrizni  sziikséges a kiildemény tartalmanak meglétét. (A hidnyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzOkonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomégot nem szabad atvenni. A
sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylé iratok kezelése

A gyors elintézést igényl6 ("azonnal", vagy "siirgés" jelzésii) kiildeményt

- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg

- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

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
allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiildemények felbontasa altalaban

Az Intézmeényhez érkezett valamennyi kiilldeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,
amelyeket felbontés nélkil kell tovabbitani - a kdvetkez6 személyek bonthatjak fel:

- a cimzett, vagy

- az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) ltal irdsban felhatalmazott személy, vagy

A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rzé masolat
készitésérol. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) az ..s.k.” felbontasra szol6, valamint

b) azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A felbontas nélkiil atvett killdemények cimzettje az altala felbontott hivatalos kiilldeményt - iktatas
celjabdl - soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatéhoz.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A killdemények téves felbontasakor

- a felbontd az atvétel és felbontas tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rog-
ziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valé eljuttatasarol.
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(Ha késoébb deriil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasz-
tani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyz6kdnyvvel siirgdsen el kell
juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

6.4. A kiildemény ellenérzése bontaskor

A killdemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriil problémak esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémarol tajékoztatni kell a kiildot.

Irathidny esetén az irathidny tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az eléaddi iven kell
rogziteni. (Jegyzékdnyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
6.5. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése

Ha a felbontds alkalméaval kideril, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbonto

- az Osszeget, illet6leg a killdemény értékét kiteles az iratokon vagy feljegyzés formajaban az
irathoz csatoltan feltiintetni, és

- a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak 4tadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak elézetes figyelembevételével - az tigy-
intézd a beadvanyra felragasztja és az illetékekr6l szolo jogszabalynak megfelelden értékteleniti.
b) Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ligyfél azt a beadvanyban kért
illetékkateles okirat (kiadvany) kiallitaséhoz csatolta.

c) Ha a kért okirat kiadasit az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott kiildeményként vissza kell
kiildeni az tigyfélnek.

d) Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a
beadvany nem illetékkoteles.

A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzbvel vagy a bélyegen a keltezés tintaval
torténd atirasaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben vagy
egyaltalan nem rottak le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljards azonban — ha
Jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadélyozhatja a tovabbi folyamatos kezelést,

illetdleg tigyintézést.
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6.6. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok

A killdemény boritékjat, a killdemény egyéb informaciohordozdjat véglegesen az ligyirathoz kell
csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmeény flizédik,

- a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiilldemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett killdemeényt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kdvetkezé kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkatigyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozIonyoket, sajtdtermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A killdemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel vald ellatasa az iktatdé munkahelyén, az
iktatoban torténik.

A kiildemények koziil a postabontoban csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem
allapithatd meg.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznélni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatdszam;

- iktatas idépontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, modja, érkeztetd szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

- kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozdja;
- kiildé megnevezése, azonositd adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;
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- érkezett irat iktatészama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintézd szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utoiratok iktatoszama;

- kezelési feljegyzések;

- Ugyintézés hatérideje, €s végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idépontja.

7.2. Iktatészam és alszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival.

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvan-
tartani.

Egy iktatokdnyvén beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni.

Az ligyirathoz tartozd iratokat az iktatdsi f6szdm alatt folyamatosan kiadott alszdmokon kell
nyilvantartani,

Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

- az iktatasi f6szamot,

- az alszamot, valamint

- az iktatoszam kiadasdnak évét.

7.3. Az ligyirat targya

Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az iktato-
kényv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozd elsé irat nyilvantartdsba vétele alkalméval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érint6en - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben
az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az ugyirat targya, illetdleg az tigyfél neve és azonositd adatai alapjan név- €s targymutato
koényvet kell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti
keresés, valamint a taldlatok sziikitésének lehetdségét.

Mutatdzni az iktatds napjan, de legkésébb az azt kovetdé munkanapon kell.

7.5. Az iktatokonyv lezarasa

Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.
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A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetd aldhizéssal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idépontja

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kvetdé munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridds iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésii iratokat.

7.7. Az iktatobélyegzo

A beérkezo iratok iktatasakor az iktatdébélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a le-
nyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatdbélyegz6 lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatds évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintézd nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

- a mellékletek szamat.

7.8. Az el6adéiv

Az iktatott, iktatobélyegzdvel ellatott iratokat el6addivben kell elhelyezni.

Az eldadoivet az iratokkal egyiitt kell kezelni.

Az eléaddiven fel kell tiintetni a kovetkezdket:

- iktatoszam;

- iktatas idopontja;

- ligyintézo szervezeti egység és az ligyintéz0 megnevezése;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatdszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

- irattari tételszam;

- irattarba helyezés idopontja.

Az elbadoiven célszerli feltiintetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmanyozas és

expedialas adatait.
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7.9. Az irat szerelése

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye.

Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény fOszamadra, rogziteni kell az iktato-
kényvben:

- az eloirat iktatdszamat, és

- az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat mint az utoirat iktatoszamat.

Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokdnyvben. A jelolés az irattarba vagy hatdridobe helyezés tényének
athuzasaval €s a "kezelési feljegyzeések" rovatban az irat 4j helyének megjeldlésével torténik.

7. 10. A gyiijtoszam

Gytjtéiven, egy gyujtoszam alkalmazasaval lehet nyilvantartani azokat az iratokat, melyek:

- intézkedésre vagy felhivasra azonos témakorben érkeznek,

- egy adott szervtdl érkezé tajékoztatok, utasitasok,

- feliigyeleti, illetve egyéb kozponti szervtdl érkezé meghivok,

- olyan, az Intézményhez kiilinb6z6 személyektdl érkezo, illetve kikiildott levelek, melyeknek
targya azonos, s kiilon iktatdszamon valo iktatasa indokolatlan.

A gylijtészam alkalmazasa esetén a kiildeményekre fel kell irni az iktatoszamot és a gyiijtoiv
sorszamat. A gyljtoéiv hasznalatat jelslni kell az eldéadéi iven és az iktatokonyvben. Az ligyin-
tézés utan a gylijtéiv az iratok mellett marad és igy keriil irattarba.

A gylijtészamok jegyzékét a kapcsolodo targy megjelolésével az iktatokdnyv elsé lapjahoz kell
csatolni €s a gylijtoiveket év végeén, emelkedd sorszam szerint dsszekapesolva, az iktato-kényvvel
egyiitt kell kezelni.

7.11. Téves iktatas

Téves iktatas esetén a kézi iktatokényvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen

legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

8. Az iktatas moédjai

8.1. Az iktatas modjai

Az iktatas torténhet:

- papir alapt iktatokonyv alkalmazasaval, amelybe a bejegyzéseket manualisan kell végezni,

- iktatd program alkalmazasaval, ahol az iktatokonyvbe elektronikus uton keriilnek roégzitésre az
adatok.

8.2. A kézi iktatas

A kézi iktatas soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:
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- Be kell tartani a 7. pontban meghatarozott eldirasokat.

- A kézi iktatokdnyvben nem szabad:

- sorszamot liresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni.

- Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal dgy kell athizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

8.3. Iratkezelési program

Az iratkezelési programmal torténdé iktatas soran figyelembe kell venni a kvetkezoket:

- Ertelemszeriien alkalmazni kell a 7. pontban meghatérozott eldirdsokat.

- Az elektronikus iktatokdnyvben biztositani kell a név- és targymutatonak megfelelé szempontok
szerinti visszakeresés lehetdségét.

- Az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6 tigyintéz6/iigykezel6 azonositojaval és
a javitas idejének megjeltlésével naplozni kell. A naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti
¢és a modositott adatokat.

- A tévedés miatti modositasokat tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

- Biztositani kell, hogy zaras utan a rendszerbe az adott évre, az adott iktatokényvbe ne lehessen
tobb iratot iktatni. Az iktatokényv zarasanak részeként el kell késziteni - kiilén jogszabalyban
meghatarozott formatumban - az iktatokonyv idobélyegzdvel ellatott, hiteles elektronikus
valtozatat.

(A program adatait év végén id6tallo modon ki kell iratni és az igy késziilt iktatokonyv név- és
targymutatoval, hitelesitve a targyév irataihoz csatolandd.)

- Elektronikus iktatasnal is egy fészamhoz alszamok kapcsolddnak. Egy sorszamhoz, ebben az
esetben akar korlatlan szamua alszam is tartozhat.

Szamitogépes iktatas esetén az iktatdprogramnak tartalmaznia kell

- a kézi iktatasnal el6irtakat,

- felhasznaloi lehetdségek szabalyozhatdsagat, tovabba

- a torlési, javitasi, hozzaférési lehetdségeket.

A felhasznalok korére vonatkozé szabalyozas, valamint az elektronikus megvaldsitas soran

gondoskodni kell az elektronikus nyilvantartasok illetéktelen beavatkozas elleni védelmérél.
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9. Szignalas

9.1. Az irat bemutatdsa szignalas céljabél

Az iratkezeld az érkezett iratot - az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett - koteles az irat
szignaldsara jogosult személynek - iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitdltott eléadoi
ivbe helyezve - bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:

- az intézményvezetd, valamint

- a 4. sz. mellékletben meghatérozott - az intézményvezet6 altal megbizott - személy(ek).

A szignélasra jogosult személy

- kijeldli az tigyintézot,

- kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:

- tdrgy meghatarozas,

- feladatok,

- hataridé,

- slirgdsségi fok stb.

A szignélo a feladatat az eldaddiven végzi el - a szignalas idejének megjeldlésével.

9.2. Iktatas szignalas nélkiil

Az iratot szigndlés nélkdil is lehet iktatni a kdvetkezd esetekben:

a) Az iratot — az 5. sz. mellékletben meghatarozott tigykérokben — szignalas nélkiil ahhoz az
ligyintézohoz kell tovabbitani, aki illetékes az ligyben eljarni, az iratkezelési feljegyzést meg-
tenni.

Az tigyintézok nevét szintén az 5. sz. melléklet tartalmazza.

b) Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van vagy ha az ligy, tigycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jelolve, kozvetleniil a szervezeti egységhez kell
tovabbitani.

10. Az iratok atadasa az iigyintézéknek

Iktatds utdn az atadds napjat, majd emelked6 szamsorrendben az ligyiratok iktatdszamat az
el6adéi munkanaploba kell beirni.

Az iktat6 az eléaddi munkanaploval tovabbitja az iratokat az illetékes ligyintéz6hoz,

Az elbéaddi munkanapldt tigyintézénként, évenként kell vezetni.

(Az el6ad6i munkanaploba az iktatd jegyzi be az elintézett, és szamara visszahozott iratokat.)
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11. Kiadmanyozas

11.1. Alairas, hitelesités

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrendben
meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz

- azt az illetékes kiadméanyozé sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az "s.k."
jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzo-
lenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairdsmintaja és

b) a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata

szerepel.

11.2. Hiteles masolat

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat - papir alapu kiadmany esetében -
az irat zaradékolasaval adhato ki.

11.3. Bélyegz6 mint hitelesitési eszkoz

Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzokrél, alairasbélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz

- altalaban az allami cimeres korbélyegzot kell alkalmazni, de

- 6nkormanyzati rendelet rendelkezhet arrdl, hogy helyi cimeres kdrbélyegzot is lehet alkalmazni.
E bélyegz6 alkalmazasanak lehet6ségeit jogszabalyok, illetve a helyi rendelet hatarozza meg.
11.4. A kiadmanynak ismert iratok

Nem minésiilnek kiadméanynak az Intézmény mikodése soran az ligyfelek lgyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segité tajékoztatok, melyek kozvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegli informaciot szolgaltatnak.

12. Iratok tovabbitdsa, postiazasa (expedialas)

12.1. Az iratkezelési feladatok ellitisinak ellenérzése

Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy

- az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegz6lenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.
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Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és ennek tényét

- az irat masolatan, valamint

- az eléadoi munkanaploban.

12.2. Az iratok tovabbitas elotti csoportositisa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futar-

szolgalat stb.).

13. Irattarozas

13.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattdrba adést és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
13.2. Az irattarak fajtai

Az irattar lehet:

- hataridos iratok kezelését szolgalo irattar,

- atmeneti irattar,

- kdzponti irattar.

13.3. Hataridés iratok kezelését szolgalo irattar

A hataridds iratok irattar a hatdridé nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridé lejarta
elétt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.

Az iratkezelének hatdridés nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatdrozott idé mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hataridés ligyiratokat a Kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridés irattartékban vagy
hataridos szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.

A hataridé lejarta elétti napon azt a hataridds ligyiratot, amelyre véalasz nem érkezett, ki kell
emelni a hataridds ligyiratok kozil. Ha az tigyiraton (eléaddi iven) siirgetésre vonatkozd utasitas
szerepel, a kezelO az ligyiratot munkanapldval az igyintézohz tovabbitja.

[rattarba tétel elott valamennyi hatarid6-bejegyzést torolni kell.

13.4. Az atmeneti irattarba helyezés

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

- az elintézett,

- a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

- a kiadméanyozott,

- az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatdsi idejét koveté maximum 6 honapig 6rzi. Az 6rzési id6

leteltével az iktato tdjékoztatja az ligyintéz6t az iratrdl, s ha az tigyintéz6 kéri, részére atadja.
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Az Aatmeneti irattarbol az iratot — a megjeldlt hataridé letelte utdn, é€s az lgyintézd eltérd
rendelkezés hianyaban — az iktato

- selejtezi vagy

- gondoskodik kdzponti irattarban valo elhelyezésérdl.

(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékd iratok levéltari atadasarol.)

13.5. A kozponti irattarba helyezés el6tti feladatok

[rattarba helyezés elott az ligyintézének

- az Ugyirathoz - ha eddig nem t6rtént meg - hozzd kell rendelnie (papiralapt irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia, hogy az eloirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e,

- ki kell emelnie az ligyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill. masolatokat, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisitenie azokat, ezt kdvetden

- be kell vezetnie az iktatokényv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell
helyeznie az irattari tételszdmnak megfelel6 gylijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott igyiratok adhatok le.

13.6. Az irattari tételszam meghatarozasa

Az érvényes irattari terv alapjan az irattari tételszamot - az ligy targyanak ismeretében - az érdemi
ugyintézd hatarozza meg és rogziti az eldaddi iv megfeleld rovataban. Az irattari tételszamot az
iratkezel6 feljegyzi az iktatdkdnyv vonatkozo rovataba is, majd az iratot

- az atmeneti, vagy

- a kdzponti

irattarba helyezi.

13.7. Iratkolesonzés az irattarbol

Az Intézmény dolgozdi (tovabba az 6nkormanyzat tisztségviseldi, bizottsagi tagjai) az érvényes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos
hasznélatra koélcsondzhetnek iratokat.

Az irattarbol iratkikérdvel lehet iratot kikérni. (Az 4atvitelt igazold iratkikérdket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.)

A kolcstnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni, ennek érdekében a
papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol

- ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo alair,

- az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.
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14. Selejtezés

14.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd 4ltal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési bizottség
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési idé leteltével.

A selejtezési bizottsag tagjainak meghatarozasat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

14.2. Selejtezési jegyzokionyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Intézmény korbélyegzéjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példdnyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsagé,

- 1 pld. a levéltaré.

14.3. A selejtezés végrehajtisa, a megsemmisités médja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezeési jegyzOokonyv alapjan lehet.

A selejtezés idépontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

A papir alapu iratok selejtezése, megsemmisitése az intézményvezets utasitdsinak megfeleléen
torténhet kiiléndsen:

- iratmegsemmisitovel,

- égetéssel.

15. Levéltarba adas

A leveltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atad6 koltségére, az
irattari terv szerint, atadés-tvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd dtadési
egyseég szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

16. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

16.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény Aaltal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezel6kre.
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Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az 4ltala
kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasdhoz szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik felelosséggel. (7.
szamu melléklet.)

16.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezt felbontésra!™,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) .,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

) .Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitisok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kézérdekli adatok megismerését.

17. Irattari terv

17.1. Az irattari terv kiadasra, modositasra torténo elokészitése

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja ssze.

Az irattdri mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben megjeldlt
hataridéket.

17.2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egy€b irategyiitteseket - az Intézmény ligy-koreit
az azonos targyl egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megérzést igénylé vagy meghatarozott
idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

b) az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi

statisztikai adatszolgaltatashoz;
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¢) az Intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkciét illeten az tigykdrsk milyen mélységii
attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabdlyban vagy bels6 utasitisban el6irt, kiilonb6z6 célu és adattartalmua
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattdri egységként kell
kezelni;

¢) a vilasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény mikodése szempontjabol
meghatarozé jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az el6-
terjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatirozatokat is), tovabba a belsd

utasitasokbol.

17.3. Az iratok selejtezhetiosége

Az egyes Irattari tételekhez kapcsolédoan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezheték, és

- melyek azok, amelyek iratait meghatérozott idé eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megérzésérdl
az iratképz0 - hatdridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezheté és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldIni az irattari 6rzés id6tartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak
hataridejét az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatdrozni.

Amennyiben més jogszabdly nem hatdroz meg Orzési id6tartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

17.4. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

- a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval, tovabba

- a szerv ligykorei kozott meglévo tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel

kell kialakitani.

Az irattari terv két részbdl all:

- altalanos részbdl és

- kiilénos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény miikodtetésével kapesolatos (t6bb szervezeti egységet is érintd)
irattari tételek tartoznak.

A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolddo irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kozott meglévé tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilsnbozd

- focsoportokba,

- azon belill pedig csoportokba
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- a csoporton belill alcsoportokba

kell besorolni.

Az irattari terv kiilonos részén beliil a fécsoportok szervezeti egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ell4tott és rendszerezett irattari tételeket az irattéri tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattéri tervet évente felil kell vizsgalni.

Az irattari tervet a 8. sz. melléklet tartalmazza.

18. Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,

munkakor atadasa esetén

18.1. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

18.2. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a 18.1. pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol szol6 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmeény

vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

19. A taniigyi nyilvantartasok

19.1. A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplo a tan-
koteles tanulok iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijeldlt
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A gyermeket, a tanul6t akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha a tanuléi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zdradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha az iskola a sajatos nevelési igény(i gyermek, tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a felveteli
napldban, illetve a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és re-
habilitacids bizottsag

- neveét,

- cimét,

- a szakvélemény szamat,

- kiallitasanak keltét,

- a feliilvizsgalat idépontjat.
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Az iskola a fenti adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértsi és
rehabiliticids bizottsag részére azon gyermekek, tanulok nevét - a bizottsdgi szakvélemény
szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

19.2. A foglalkozasi naplé

A tanorai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozdsokrdl a neveld munkat végzé, illetve
a foglalkozast tarté pedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplét, sport-naplét stb.)
vezet. A foglalkozasi napldt az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni. 19.3. A térzslap
Az iskola a tanuldkrdl - a tanévkezdést kdveté harminc napon beliil - nyilvéantartasi lapot (a
tovabbiakban: térzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositojat €s a tanuldé azonosité szamat. A torzslap csak a kozoktatasi torvény 2. szamu
mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a térzslapon fel kell tiintetni a
tanuld év végi széveges mindsitéseit, osztilyzatait, tovabba a tanuldk iigyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen
nyelv, a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott
eltérés van, és nem allapithato meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul6 nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért§ és rehabilitdcids bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kidllitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell kiallitani.
19.4. A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt
a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositéjat és a tanuld azonositd
szamat. A bizonyitvanyban, zaradék forméjaban, fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga, az
érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zardvizsga le-tételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (p6ttérzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatdrozottak szerint illetéket kell

lerdni.
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Torzslap (pottorzslap) hidanyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithaté ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet fel-
tiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami pétbizonyitvany
akkor allithato ki, ha a volt tanulé

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett idoszakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

19.5. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelez6 oraszdmanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésevel - hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok
rendjét.

19.6. A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia
kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre
vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkdnyv készitdjének az alairdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készittje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évd alkalmazott irja ala.

19.7. A taniigyi nyilvintartasok vezetése

A pedagogus csak a nevel§-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplét ( KRETA rendszerben), a tdrzslapot, és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztaly-
fonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két dsszeolvasod pedagogus, illetve a pedagdgus és

iskolatitkar a felelds. A torzslapra és a bizonyitvdnyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat,
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valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal vezetett térzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly mddon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairdssal,
keltezéssel és az iskola krbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Neévvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl és az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a
bizonyitvanyt kidllité iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az ¢ pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

19.8. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly modon, hogy
ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

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

Az iskola nyilvantartéast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl.

20. Ertelmezé rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan
irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti, selejtezés vagy kdzponti
irattarba adas el6tti 6rzése torténik;

- atadas: irat, Ugyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;

- beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezo papiralapi vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegl 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél szolé 2001. évi XXXV. toérvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus

dokumentumba foglalt irat;
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- elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételér6l és az érkeztetés sorszamarol értesiti annak
kiildéjét;

- el6adoi iv: az Uggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos
adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak €s idépontjanak meghatarozasa,

- érkeztetés: az érkezett killdemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsd cimzettjének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus ton érkezett killdemény sorszaménak, a kiildemény adathordozdjanak,
fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az iktatokdnyvben vagy kiilon érkeztetd
konyvben;

- iktatas: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdoszammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eldaddi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

- iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatdé szerv latja el az iktatando
iratot;

- iratkdlesdnzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképz6 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden ki-
alakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi
ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott trgyi csoportba és iratfajtdba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozd kod;

- Jrattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattdrnak az ligyintézés befejezését
kovetd vagy annak felfliggesztése alatti &tmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szolo
vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan tdrténd
eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés
vagy levéltarba adas eldtti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatan vagy a hozza tartozo listan

cimzéssel lattak el;
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- kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatdva tétele;
- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradandd értékd iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példdnnyal azonos modon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratr6l szévegazonos és alakhli forméban, utdlag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetoségét kizardo modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- melléekelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisérd irattdl - elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvalaszthatatlan attol;

- naplozas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bek&vetkezett
események meghatarozott koérének regisztralasa,

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd eldkészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az tgyirathoz tartozd tigyiratdarabok (eld- és utoiratok) végleges jellegii
osszekapcsolasa, amelyet az iktatokényvben é€s az iratokon egyarant jelélni kell;

- szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeltlése, az
elintézési hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az igyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézesi ponttol a masikhoz, amely
elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének
biztositasaval is;

- tigyintézd: az iigy intézésére kijeldlt személy, az tigy eléaddja, aki az ligyet dontésre elokésziti,

- figyirat: egy Ugyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor: a szerv vagy személy feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott csoportja.

20. A szabalyzat zaré rendelkezései

20.1. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabéalyzat 2020.09.01. napjén 1ép hatalyba.

20.2. Atmeneti rendelkezések

A szabalyzat irattari terv mellékletét - a 335/2005. (I1. 29.) Korm. rendeletben hivatkozott - irattari
terv minta megjelentését kovetd 30 napon beliil az intézményvezet6 feliilvizsgalja, és az irattari

terv mintanak megfeleloen atdolgozza.
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20.3. Az elektronikus iktatas
Az iratkezelési szabélyzat elektronikus iktatdsra vonatkoz6 szabalyokat nem tartalmaz, mivel az

Intézménynél elektronikus iratkezelés - a sziikséges feltételek hidnyaban - nem folyik.

Az intézményvezeté tartos tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy
Tart6s tavollétem esetére felhatalmazom Nochtané Czintula Eva, illetve Szeghyné Pap Piroska
igazgato-helyettest, hogy helyettem ellassa az ligyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme: teljes kord.
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A Bodajki Altalanos Iskola panaszkezelési eljarasrendje az iskola

tanuloi részére

Célja:

- hogy a tanuldt érintd felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

| Panasz I. szint
Y
2. A panasz | Nem
jogossaganak l
Jogos ‘ Az osztalyfonsk tisztazza
— ) az ligyet a panaszossal
3. Az osztalyfonok , SySLEpanciatng
s . Az egyeztetés
egyeztet az érintettel - :
eredményes
A probléma
4. Panasz leirasa megnyugtatéan lezarult
IL. szint
h 4
5. Az igazgato
egyeztet a panaszossal
6. Az egyeztetést, Az egyeztetés
megallapodast irasban  eredményes
rogzitik, és elfogadjak az | ’
I A probléma
megnyugtatdan
Tiirelmi ids lezarult, rogzités,
sziikséges 1 Igen
héna ¢
Nem A probléma
megnyugtatoan
7. Probléma fennall, panasz lezarult, rogzités, III. szint

jelentése a fenntart6 felé

8. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval
vizsgalja a panaszt; koros javaslat a probléma

9. Egyeztetés a panaszossal, & problem’a
megallapodas {rasban (———> e yugta‘.t.o -
megoldodott; régzitése
feljegyzésben
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A folyamat leirasa

L. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfénskhoz fordul.

2. Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

3. Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

I1. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgato 3 napon belill egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozosen
értekelik a bevalast.

I11. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

8. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
2. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képvisel6je
4. | Osztalyfonsk Panaszos/képviseloje Igazgato
5. |Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfénok
6. |Igazgato Panaszos/képvisel6je Osztalyfénok
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A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto / Megérzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése készité hely idé
6. |JegyzOkonyv Iskolatitkar |Iktato Végleg Panaszos képvisel6je
9. |Feljegyzés Fenntarté | Iktato Végleg Panaszos képviseldje

A folyamatszabalyozast készitette:
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A Bodajki Altalanos Iskola panaszkezelési eljarasrendje az

intézménnyel érintett sziil6k részére
Célja:

- hogy a sziilot érint6 felmeriil6 problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabrija:

( START )

h 4 i
{. Panais I. szint
| Nem
2. A panasz —¢
| jogossaganak | Az osztalyfonok tisztazza
Jogos az ligyet a panaszossal
3. Az osztalyfénok Az egyeztetés
egyeztet az érintettel eredményes
A probléma
megnyugtatoan lezarult
4. Panasz leiréasa 1L sidiit
5. Az igazgatd
egyeztet a panaszossal
X ’
6. Az egyeztetést, megallapodast L eg}{eztetes
- e e b . eredményes a
irasban rogzitik, és elfogadjék az ;
abban foglgltakat megn y“‘%t atqa’n
lezarult, rogzités,
Tiirelmi id6 feljegyzés
szilkséges
1 Igen
héna
A probléma
Ne megnyugtatoan
—Y megoldodott; rogzitése .
7. Probléma fennall, panasz Elianms i II1. szint
jelentése a fenntart6 felé Jeey
8. Az iskola igazgato6ja a fenntarté bevonasaval
vizsgalja a panaszt; koz0s javaslat a probléma

h 4

r A probléma
9. Egyeztetés a panaszossal, N P ;
. i >  megnyugtatdan
megallapodas irasban . s
lezarult, rogzités,

feljegyzés
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A folyamat leirasa

1. szint

10. A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhéz fordul.

11. Az osztalyféndk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

12. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

II. szint

13. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az igazgatoé felé.

14. Az igazgatd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

15. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tlirelmi 1d0 szlikséges, 1 honap idétartam utan az érintettek kézodsen
értékelik a bevalast.

IT1. szint

16. Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

17. Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 napon belill megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

18. A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is régzitenek.

A folyamat gazdija az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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Felel6sségek €s hataskorok

Felelos Erintett Informalt
2. | Osztalyfonsk A panasz alanya Panaszos/képviseloje
3. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseloje
4. | Osztalyfonsk Panaszos/képviseldje Igazgato
5. |lgazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
6. |lgazgato Panaszos/képviseloje Osztalyfonok
A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése készitd hely ido
6. |Jegyzokonyv Iskolatitkar | Iktato Végleg Panaszos képviselGje
9. |Feljegyzés Fenntarté | Iktatd Végleg Panaszos képviseldje

A folyamatszabalyozast készitette:

Fa
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A Bodajki Altalanos Iskola panaszkezelési rendje az alkalmazottak részére
- folyamatszabalyozas -

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

: 1. Panasz, panaszleiras SR
Panaszleir 2 Z, pan »| Felelosségi
, eljuttatasa sk

I. szint

y

4 Nem
2. A panasz " Famoe
Panaszleir b . o I
/ ’ / Jogosshghusk | A felelGs tisztazza az
_ Jogos ligyet a panaszossal
Pt . S M 3. A felel6s egyeztet a
y panaszossal
E Az egyeztetés

4. Az egyeztetest, megallapodast -~ eredményes

irasban rogzitik és elfogadjak az : -
abban foglaltakat Feljegyzes
Tiirelmi id6 /*
sziikséges Egy Igen
& hénap J
Nem Feljegyzés
R
5. Probléma fennall. : '
/ Panaszleir 4> Panasz jelzése a fenntartd » Feljegyzés
’ ¢ ___‘_______4_.—-———
6. Az iskola igazgatdja, dolgozoja a
o I1. szint
/ T T— / - fenntarto képviseléjének bevonasaval |  Javaslat
- . - s 2 —._,__,__4—’_'__-_

v

7. Egyeztetés a

I
Az egyeztetés

panaszossal,
/ Javaslat /‘4 ’ megallapodas irasban ¢

rogeitve A probléma
megnyugtatdan
. i o lezarult, rogzites,
Tiirelmi 1d6 STOP felfomyzds

sziikséges 'L

8. Munkatigyi Birosag eljarasa €s

dontése : Dokumentum a
7 4 dontésrol
9. A dontés e
dokumentalasa




A folyamat leirasa

L szint

L

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a tertiletnek, ahol a probléma felmertiilt. Az adott teriiletek feleloseit a felelosségi

matrix tartalmazza.

2. L szinten a felelés megvizsgalja 3 napon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

4. Ezt kovetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban régziti €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges,

1 honap idétartam utan kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

5. Haa tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

II. szint

6. 15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgélja
a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

7. Ezutan a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn kdzosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

II1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor most mar

csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél,
¢és elkésziti a beszamolojat az éves értekeléshez.
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Felelbsségek és hatdaskorok

Felelos Erintett Informalt

1. |Panaszos Felelés -

2. |Felelos Panaszos Igazgato
3. |Felelos Igazgato/panaszos -

4. |Felelos Panaszos Igazgato
5. |Igazgato Panaszos Fenntarto
6. |Fenntartd képviseloje Igazgatd/panaszos -

7. | Fenntartd képviselje Igazgatd/panaszos -

A dokumentumok és bizonylatok rendje

o blzonylz}t Kitolto/ készito Mehizesi MSgO!‘ZESl Masolatot kap
megnevezése hely ido
1. |Felel6sségi matrix ,,Blzto?sagos S Min. kézikonyv |5 év Mk'.’ 1g"az“gat,0 ’
min. kor alk-i kbzdsség
2. |Panaszlevél iras Panaszos Iktato végleg Igazgato
; ; " »panasz : 5
4. |Feljegyzés Felelos dosszié” 5¢év Erintettek
5. |Feljegyzés Igazgato Iktatod Végleg
6. |Javaslat F§nn.tart?. Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
. p Fenntarto ey .
7. |Feljegyzés képiiseltie Iktato Végleg Panaszos
10, | Biebsial tntsozny | NANakalzyl Tktato Vedeg |2 200S705
Birosag 1gazgato

A folyamatszabalyozast készitette:

Bodajk, 2021. augusztus 26.
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