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Bevezetés
Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfokt
Miivészeti Iskola

Az intézmény rovid neve: Kéthelyi Altalanos Iskola

Székhelye: 8713 Kéthely, Magyari utca 30.

A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte: 2024. szeptember 04.

OM azonosito: 034067

Szervezeti egységkod: SB4001

Fenntarto neve, székhelye: Siofoki Tankeriileti Kézpont, 8600 Sidfok, Szépvolgyi utca
2.

Az intézmény tipusa: kdzos igazgatasu koznevelési intézmény
Koznevelési és egyéb alapfeladatai:

Altalanos iskolai nevelés- oktatés.
Nappali rendszeri iskolai oktatas.
Also tagozat, fels6 tagozat.
Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése- oktatasa. (egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos-hallas-és latasfogyatékos)
Integraciods felkészités.
Képesség kibontakoztato, felkészités.
Napkoziotthonos ellatas: 1-4. évfolyamon.
Tanulodszobai ellatas: 5-8. évfolyamon
Iskola maximalis 1étszama: 336 f0.
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.
Alapfoku Miivészetoktatas.
Tancmiivészeti 4g: néptanc tanszak.
Képz6- és iparmilivészeti ag: képzOmiivészeti tanszak.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalati joga:
8713 Kéthely, Magyari utca 30.

Helyrajzi szama: 27

Hasznos alaptertilete: 2270 m2

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog



Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii miikdodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan miikodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.



1. Intézmény szervezete

1.1 Az intézmény szervezeti abraja

B

1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés
Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds

az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.



Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd- helyettes, és az iskolatitkar
munkdjat. Kapcsolatot tart a Intézményi tanaccsal, a Didkdonkorményzattal és a Sziil6i
kozosséggel, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az iskola vezet6 kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd- helyettes.
Neveldtestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
évente két alkalommal osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Allando értekezletek:

alakul¢ értekezlet

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
évi kettd nevelési értekezlet

havi egy munkaértekezlet.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban kettd munkakdzosség mitkodik:

Alsos, fels6s munkakozosségek.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A szakmai munkak&zosségek feladatai:

a pedagogiai, szakmai €s modszertani tevékenyseég iranyitasa, ellendrzése

az iskolai neveld €s oktatdé munka belsé fejlesztése, korszeriisitése

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

a palyakezdod, gyakornok pedagogusok munkdjanak segitése

A szakmai munkakdzosség munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg.



A neveld oktatéo munkat segit6é alkalmazott

Iskolatitkar. Feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez valo tartozasat
az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A
diakonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felsofokt végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves iddtartamra. A  diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szll6i szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiléi k6zosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az intézményvezetd bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds. Az

intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajaroél az Intézményi Tandcsnak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

A vezetOk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti belsé kapcesolattartas megvalosul:

mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban

a havi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken

az intézményvezeto és az intézményvezetd- helyettes munkanapok térténd
benntartozkodasa soran

az intézményvezetd-helyettes és a szakmai munkakdzosség- vezetdkkel torténd
munkamegbeszélések utjan

az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
elektronikus levelezés utjan.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzosségek-vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a Munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.



Ezek biztositjak a rendszeres informacid cserét az iskola vezetdsége €s a munkakézosségek-
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.

A szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfondki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanordn kiviili tevékenységek, osztaly-
¢s iskolai programok, osztalygytlések alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy
az osztalykozosségek ¢és a tanulok panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. [rasos

felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozosséggel €s a sziildi valasztméannyal. Az iskola tanévenként legalabb
két sziloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa az Orarendjének és
idébeosztasanak fliggvényében heti egy alkalommal fogadoorat tart. A sziiléi szervezet részt
vallalhat az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek

érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajto pedagogus kozosséggel.
A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen részt vesz. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld
esetekben az iskola vezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkér €s az iskolavezetés kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s az
intézményvezeto a felelds.

2. Az intézmény iranyitasa

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében raruhdzott vezetdi jogkort, €s ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
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Jogkore:

1. Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai ¢élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
iigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkéat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek ¢€s
kozosségeinek miikddését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
Fizetési kotelezettségek, utalvanyozéds esetén gyakorolja a KK &ltal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

11. Szakmai teljesités igazolo a szamlakon.

Feladatai:

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a fenntartoval, a Si6foki Tankeriileti Kézponttal.
Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az Oktatasi Hivatallal és a Pedagdgiai Oktatéasi
Ko6zponttal
Kapcsolatot tart és egylittmtikodik a Kormanyhivatallal
Kapcsolatot tart:

e az Onkormanyzat képviseldtestiiletével és az onkormanyzati hivatallal

e a Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével

e Gyermekjoléti Szolgalattal

e Ovodaval

e Mivelodési hazzal

Iskolaorvossal, védén6vel

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egylittmikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mikodtetd szervezet
vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl és hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.
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Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellenorzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tdmogatdsarol, a nevelGtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat muiikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztisu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vondst
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulok6zosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerli fejlesztését, a
korszeriisitd és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a sziil6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket.
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= Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat.
= Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
= Kapcsolatot tart a sziild1 kozosség képviseldjével.

Az intézményvezeto-helyettes:

Az intézményvezetO-helyettesi hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az intézményvezetdnek. Az intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore kinevezett koznevelési foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran
személyesen gy6z3dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezetd-
helyettesi feladatai mellett feliigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e als6s munkakdzosség

o fels6s munkakozosség
Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasaban.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potlod vizsgak
szervezésében.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Flkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

o Az osztalyfonokok szédmdara oralatogatisokat, bemutatd oOrdkat, tapasztalatcserét
SZervez.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

o Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, €s
gondoskodik annak megvalositasarol.

e Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsadg munké;jat.
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Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését. |

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozadsok megtartasat €s a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellenérzi ¢és ¢értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba dallando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus tevékenységét.
Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelos az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanulod balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
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e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l ¢€s részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelés az informacidoaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

e Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

° Oralétogatésokat, bemutatodrakat, tapasztalatcserét szerez.

e Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

e Részt vesz a Pedagodgiai Program ¢s az SZMSZ feliilvizsgalataban.

e Nyilvantartja a tornaterem hasznalatat.

e Figyelemmel kiséri a gyogytestneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

2.2 A vezetoknek a nevelési- oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztés szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. Tanitasi sziinetekben eldzetes
beosztas szerint az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes ligyeleti feladatokat is
ellat.

2.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szdmara nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem i1gényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetO akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az
intézményvezeto-helyettes.

2.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott uitjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,

e allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

e az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elbtt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben milkodd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mis koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢&s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben valo jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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2.5 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd- helyettes az intézmény felelds
vezetoje.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes az iskola felelds
vezetdje.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban biz
meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség vezetdk koziil. A tavaszi, 6szi, téli és nyari
szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban
elore elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti a hirdetdtablan, k6zz¢ teszi az iskola
honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

2.6 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskdroket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. Intézmény kozosségei

3.1. Az intézmény alkalmazottainak a kozossége (koznevelési foglalkoztatottak,
koznevelési dolgozok)

Az intézmény alkalmazottainak kdzosségét az intézménnyel a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé dolgozok, illetve a koznevelési dolgozok alkotjak. Az intézmény
alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekérvé
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nyesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Nkt. és az ezekhez kapcsolodd
rendeletek) rogzitik.

3.2 A pedagogusok kozosségei

3.2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A hézirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi ligyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma.
e A sajat feladatainak €s jogainak atruhéazésa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkdnkormanyzat mitkddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a Pedagogiai Program, a Hazirend ¢€s a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

. az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

. az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra Iépésérdl €s az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgatohelyettes
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A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal €s egyszerti sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a
kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ala.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek
A munkakdzosség tagjai az azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikodnek:
- als6s munkakozosség
- felsds munkako6zosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében €s
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
mentorok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

3.3 A tanulok kozosségei

3.3.1. A didkonkormanyzat

A tanulok ¢€s a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorméanyzat miikodik A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsdfokt végzettségli €s pedagodgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz
meg Otéves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznéalasardl,
e hataskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikdodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.3.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.4. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miukodeését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziil61 szervezet miikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk
szerint mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildottjeik a Sziiléi
Vialasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozoé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat mitkodési rendjérdl és munkatervérdl,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagogiai
program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kdtelezden
kikéri a sziil6i kozosség véleményét.
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4. A Miikodés rendje

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak a rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.30-t61 18:30 6raig tart nyitva.
Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezeto engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elore kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitési 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy
intézményvezetd-helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezd oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.
Amennyiben a tanarnak a kovetkezd 6rdja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
zarnia.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan az intézményvezet6-helyettes
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete
7 ora 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését
¢s a dohdnyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 6nallo szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Tanitasi 1d0 alatt az iskola teriiletét sem a sziinetben, sem oran engedély nélkiil nem hagyhatja
el a tanuld. A délutani foglalkozasok megkezdése elott (szakkor, tomegsport stb.) legfeljebb
10 perccel kell megjelenni a foglalkozas helyén.

A iskola teriiletén mobiltelefon hasznalata a tanuldknak tilos. A személyiségi jogok védelme,
és a tanitds zavartalansagdnak biztositasa érdekében az iskoldba mobioltelefont kikapcsolt
allapotban szabad bevinni, és azt reggeli érkezéskor a kijeldlt helyre le kell adni. Visszavétele
a foglalkozdsok végén, a tanulok tdvozésakor torténik. Ezek be nem tartasakor illetve
megszegésekor a tanuld osztalyfonoki figyelmeztetésben részesiil, a telefon elvételre kertil, és
személyesen a sziilonek kertil visszaaddsra. Rendkiviili esetben, (rosszullét, baleset, elére nem
tudott fontos kozlendd a sziildnek) a tanuld elkérheti és hasznalhatja leadott telefonjat. Az
iskolai telefont kozérdekd, illetve silirgds esetben lehet haszndlni. CD-MP3 lejatsz6, mas
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elektronikus eszk6z hasznalata tanitasi oran tilos. Ezen eszk6zoket csak kikapcsolt allapotban,
a tanul6 taskajaban lehet tartani.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési —oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 6rés teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munka
idejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
A neveléssel- oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaidd (326ra) kozotti orakban
ellatand6 feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak az elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestiilet tagjai kozott. A kotott munkaido feletti munkaido részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznélasat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni. A tanar az orai
kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni és 6rait a mindenkori
csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd
tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaban.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkdrsagra. Az
intézményvezetd- helyettes megszervezi a helyettesitést. Az ujboli munkéba allast legkésdbb
a megel6z6 munkanap 15 oraig a titkarsagon kell jelezni.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Hétvégén, linnepnapokon és tanitasi sziinetekben csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia.

Kiilon engedély nélkiil a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek €s a sziiloi részvétellel
zajlo iskolai rendezvények esetén lehetnek az iskola teriiletén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai:

e Az intézménybe [épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartozkodhatnak.

e A tanitasi 0rak latogatasara az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatdbmunka rendjét.
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4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 szeptember 01-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé
szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.
A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkodztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret
felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetok €s az intézményvezeto-
helyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésérakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre
valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok foglakozéasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési 0rabol két ora kivalthato. A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

Iddszakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitasaval és a korméanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s értékelését.

Kapcsolattartas a fenntartéval: Sidfoki Tankeriileti Kozpont, 8600 Siofok, Szépvaolgyi utca 2.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezokre terjed ki:

az intézmény atszervezes, megsziintetése

- az intézmény tevékenységi korének modositasa

- az intézmény nevének megallapitdsa

- az intézmény ellendrzése

- az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenysége

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére

- az intézmény SZMSZ-e valamint annak modositdsanak jovahagyasara és az
intézményi Pedagogiai Program jovéhagyasara

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi, beleértve a tanuldbalesetek

megeldzése érdekében tett intézkedéseket

A fenntartoval valo kapcsolattartds formai:

- szobeli tajékoztatas

- iréasbeli beszamolo

- dokumentum 4tadas

- egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel

- fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol

6.2. A vezetok és a partner szerveztek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart mas oktatdsi intézményekkel, tamogato
szervezetekkel, a lakasotthonnal, a miivel6dési hazzal, a sportegyesiilettel, a konyvtarral, civil
szervezettel ( Kéthelyért Egyesiilet).

A kapcsolattartas rendszeres ¢€s alkalmankénti tdjékoztatasokbol, beszélgetésekbdl,
meghivasokbdl, rendezvények k6zos megtartasabol, programok szervezésébal all.

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

A kapcsolattartasban kdzremiikddik az intézményvezeté-helyettes, a DOK patronald tanar,
tovabba az ligyek meghatdrozott korében az iskolatitkar. Az intézmény tamogatasara l1étrejott
alapitvany rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az iskolaval. Az alapitvany neve
HOVIRAG Kézalapitvany.
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6.3. Kapcsolattartais a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd a felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagbdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valod
részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezeté-helyettes tartja.
Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szurdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezetd-helyettes felelds.

7. Az iinnepélyek megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése €s bOvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet €s a didkonkormdnyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont. Az osztalyfonokok az iinnepélyeket megeldzéen osztalyaikkal
ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, €s felhivjak a tanulok
figyelmét az linnepi 6ltézékben vald megjelenés kotelezettségére.
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Iskolai szintii tinnepélyek:.

Tanévnyito

Tanévzaro és ballagas

Oktober 6.

Oktober 23.

Marcius 15.

Karacsony

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:
aprilis 16.

februar 25.

majus els6 hete ( anyak napja also tagozaton)

junius 4.

Hagyomanyos rendezvényeink:.
., Tokparty”

Mikulas

Farsang

Tavaszvaro buli

Tavaszi tura
Osztalykiranduldsok
Miivészeti bemutato
Nyari tabor
Jotékonysagi bal
Karacsonyi vasar

8. Az intézményi védé, 6vo eléirasok

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen feleldsek az egészs€ég megdrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

oo

védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki 6rdjan a tanuldkat altaldnos baleset-
megelozési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytirtit, kark6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épililetét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az a CD-K,
videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a
pedagbégus felel. A bevitt eszkozok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvil
hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad haszndlni. A tandr altal készitett szemléltetd ¢és
egyéb  eszkozok  balesetmentességérol a  bevitel és  engedélyezés  elott  az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonnyal rendelkezOk tanuloéveik alatt az 4llam altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanul6 biztositassal.

8.2. A tanulo- és gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok
A jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuloi
¢s gyermekbalesetek, teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettségeket.

Az intézményvezeto feladatai:

- kijeloli azt a személyt, aki a gyermek- és tanulobalesetekrdl felveszi az adatokat,
jegyzokonyvet készit, az eseteket nyilvantartja,

- nem sulyos balesetek esetén intézkedik a 3 napon til gyogyuld sériilést okozd
gyermek- ¢és tanulobalesetek haladéktalan  kivizsgalasarol, e balesetekrol
jegyzokonyvet vetet fel,

- a nevelés- oktatdsi intézmény a taniigyi balesetei nyilvantartd internetes feliiletén

késziti el a jegyzOkdnyveit, amelyet a fenntartd €s az Oktatasi Hivatal is olvashat.

8.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszat, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgéalaton vesznek részt. Ennek id6pontjarol a tanuldkat és a sziiloket az
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osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8.4. RendKiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébol, vagy kolompolassal
értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett
elvonulédsat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé6 iskolai dokumentumok mentésével
egylitt. A kitiritést, a tlizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon
kell végrehajtani. A kilirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kitirités kezdetén és az épiiletbdl valod kiérkezéskor Iétszamellendrzést kell tartani. A
kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti
az illetékes hatosagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariad6t. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
mod;jarol.

9. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriildé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskoriikben az
intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési
jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld munkéra terjed ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
a munkakozosség-vezetOk, sajat osztilyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatassal.

¢ A munkakozosségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett {itemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellenérzi.

e A naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd-helyettes havonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és
a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagogiai szakmai
ellendrzés helyszini vizsgélatanak teriileteit €rinti hangstlyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetdé és helyettese
ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartdsat a szakmai munkak6zosség €s a sziildi kozosség is.
Az cellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal,

munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére neveldtestiileti  vagy
munkakozdsségi értekezleten keriil sor.
e A teljesitményértékelés (TER) folyamata a bevezetés tanévében:
- 2024. 06. 28-i tanévzard értekezlet: 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet ismertetése a
pedagdgusokkal, attanulmanyozésra ajanlasa
Szakmai, modszertani ajanlds a pedagogusok, vezetdk teljesitményértekeléséhez altalanos
iskoldk és alapfoktl milivészeti iskolak szamara — Oktatasi Hivatal
- 2024. 08. 14.ig: vezetdi teljesitménycélok meghatarozasa, rogzitése a Kréta rendszer
megfeleld moduljaban
- 2024.09. 15-ig: pedagogus teljesitménycélok meghatarozasa egyénileg
- 2024.09. 16-23: teljesitménycélok vezetdi jovahagyasa
- 2024.09.25-26: célok feltoltése a Kréta rendszer megfeleld moduljdba
- célok megvalositasa tanév végéig — folyamatos
- Az értékelend6 személy teljesitményének értékelése 2025. junius 30-ig, a Rendelet
szerint
- Az értékelést az intézményvezetd végzi, amelybe bevonhatja a szakmai
munkakdzosség-vezetoket.

- Attanito kolléga esetén egyeztet a masik intézmény vezetdjével, kikéri a véleményét.
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10. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalés

pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
az intézményvezeto;
az intézményvezetd-helyettes
az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljards meginditasardl az intézményvezetd harom honapon beliil dont, amelyet

hatérozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek

mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.
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A tanuld - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,

tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanulo
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
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Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen

kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irdsai szerint
folytatja le.

11. Az intézményi adminisztracio

Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

- az intézményben elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
o atanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése
o aKIR és a KRETA rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok
- elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvianyok kezelése, hitelesitésének
rendje

Elektronikus irathak mindsiilnek szamitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténé kezelését
lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni.

Ez utobbi az eljaras akkor is, ha papiralapon €s elektronikus uton is torténik az tigyintézeés.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki
kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
- az iIntézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa —

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

- az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéban keriilnek tarolésra.
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A dokumentumrendszer hasznalatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatdrozza
meg, biztositva a kiilonbozé hozzaférési jogosultsagokat. Az elektronikusan létrehozott
dokumentumoknak utélagos olvashatosadgat, hasznalatat a selejtezési 1d6 lejartaig vagy
levéltarba valo atadasaig biztositani kell.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatod
utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni. A papiralapu irattdrazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd
felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az Iratkezelési Szabalyzat Az SZMSZ mellékletét képezi.

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdévé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsddleges célja, hogy
kivéltsa a papiralapt naplé hasznélatét, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon dsszetett s
bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokok
taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogeép, valamint egy azon futtathatdo bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhaszn4ldi csoportiai, feladatai
- Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja. Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak
naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
- tanulok adatai, gondviseld adatai, - osztdlyok adatai (osztalyok névsora, csoport
névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

- Szaktanarok
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Feladatuk a megtartott tan6rak adatainak rogzitése az adott tandran, legkésdbb az adott
tanorat kovetd két héten beliil - haladasi naplo, hidnyzas, késés, osztalyzatok rogzitése,
- szaktandri bejegyzések rogzitése, - a napld adataiban tortént valtozasok nyomon
kovetése.

- Osztalyfonokok
Feladatuk az osztily adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése: -
haladasi naplo, - hianyzas, késés, igazolasok kezelése, - osztalyzatok, szaktanari
bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése

- Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején.
az Admin gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténd
értesitéseérol.

- Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan miikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: - a tanari notebook-ok iizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa. - iskolai halozat (vezetékes €s wi-f1) lizemeltetése, karbantartdsa, felmeriild
hibék kijavitasa.

Az elektronikus napld hitelesitésének rendije:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informacidkat. A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni egy
kiilon mappaba, lehetdség szerint CD/DVD lemezre/kiilsé adathordozora.

12. A pedagogiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan( www.kethelysuli.hu), a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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13. Egyéb szabalyozasok

13.1. Az intézményi bélyegzo feliratai

Az intézmény hossza bélyegzoje:
Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
8713 Kéthely, Magyari utca 30.

OM azonosito: 034067

Az intézmény korbélyegzoje:
Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd és megbizédsa alapjan
az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.

13.2 A pedagogusok teljesitményértékelésérol
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

1. § (1) E rendelet hatalya
a) a pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. §
21. pontja szerinti munkaltatora és
b) az értekelendd személyre terjed ki.
(2) A munkaltato a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét e rendelet
szerint értekeli a Puétv. 98. § (3)bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében.
2. § E rendelet alkalmazéasaban
1. értékelendo személy: a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdgusmunkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel6-oktatd munkat kdzvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott,
2. értékelo vezeto: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja,
foigazgatoja (a tovabbiakban egyiitt: igazgato), az igazgatd esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje,
3. kozremiikodao: a foigazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgatd-helyettes, intézményegységvezets-helyettes,
valamint az értékelendé személy munkakdzosségének vezetdi €s a
3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,
4. pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy,
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5. teljesitményértéekelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azoktovabbitasara alkalmas informatikai rendszer,

6. teljesitményértékelési idoszak: a nemzeti kdznevelésrol szo616 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

a) b)-1) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-j€tdl a tanitasi évvégéig tartd idoszak,

b) a) és m) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jét6l a kovetkezo év julius 15-¢éig tartd iddszak.

3. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

3. § (1) A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

(2) Ha a munkaltato tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény,
¢s az értékelendd személyek 1étszdma ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzata rendelkezhet tgy, hogy

a) az igazgatd a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatait,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

¢) az intézményegység-vezetd az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdozremiikodoket vonhat
be.

(4) Ha a Puétv. 68. § (4) bekezdése alapjan a tankertileti kozpont munkaltatd az értékelendd
személyt a sajat szervezeti egységeként miikodé mas nevelési-oktatasi intézmény
feladatellatasi helyén torténd munkavégzésre utasitotta, az értékelésbe kozremiikoddként
bevonja a feladatellatasi hely igazgatojat is.

4. A teljesitményértékelés

4. § (1) Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozdan értékeli az
értekelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes Osszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezetdi megbizassal nem rendelkezd, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értekelendd személy esetében a 2. melléklet,
¢) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében a 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.
(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait
a koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetétmegel6z6 julius 31-
ig a Puétv. 1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikddtetett honlapon (a tovabbiakban:
honlap) teszi kozzé. A szempontok a honlaprdl nem tavolithatok el, archivalasukra a digitalis
archivalas szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a
teljesitményértékelési iddszak kezdetét megeldz6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd
hatarozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett modszertan €s
szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményiértékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely

a) vezetd megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy esetén
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aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, 6sszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, 6sszesen
legfeljebb 40 pont,
bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

5. § (1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozé eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari
¢vfebruarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az

(1) bekezdés a) és

b) pontjaban foglalt iddpontot kdvetden jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetének idopontjatol szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal
rovidebb hatarozott iddre 1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott idé meghosszabbitisara vagy a
jogviszony hatarozatlan idejivé modositasara kertil sor, a teljesitménycélokat ezzel
egyidejiileg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévo részére sz6l6an meg kell hatarozni,
kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol a

(4) bekezdés szerinti iddpontig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozéasaba az értékeld vezetd a kozremiikoddket is bevonhatja.
(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését jinius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-
ig kell elvégezni, amely soran azértékelo vezetd

a) az értékeléshez szilikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

(5) Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezetd,

b) az értékelendd személy,
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c) az értékelo vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

d) haa

c) pontban foglaltak alapjan kdzremitkodéként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak amunkako6zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.
(7) A kdzremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabalyaiban
meghatarozottak szerint — a sziildi, tanul6i véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értekeld vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezo,

b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

C) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelenddszemélyek teljesitményét kiilon-
kiilon kell 6sszevetni egymassal.

(10) A véglegesitett pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

7.§ A

4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nyjto értékelt személy esetében az értékeld
vezeto rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendo teriilet
megnevezeését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

5. Zaro6 rendelkezések

8. § Ez a rendelet 2024. junius 1-jén 1ép hatalyba.

9.8 (1) A

4. § (1) bekezdése alapjan az értékeld vezetd elsd alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi
év teljesitményértékelési idoszakara vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.

(2) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait
a koznevelésért felelds miniszter elsé alkalommal 2024. junius 10-éig teszi kozzeé.

(3) E rendeletet mas jogszabalyban ,, TER rend.” roviditéssel kell megjeldlni.
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L melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A vezetoi megbizassal nem rendelkezo értékelendé személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhato pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

SOT'SZAM)

a
2 1 [Pedagogiai munka mindsége. eredményessége 28
3 2 [Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga. hataridok betartasa 8
5 4 [Kommunikécid, egytittmiiksdés 6
6 5 [Tehetséggondozds, felzarkoztatas 8
7 6 [Motivécio. elkdtelezettség, etikus magatartas| 6
8 7 [Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8  [Harom. személyre szabott teljesitménycél 24
10 [Osszesen 100

2. melléklet a 18/2024. (IV_ 4.) BM rendelethez

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo neveld és oktaté munkit kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C
1 Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam
nt
SOrsZain,
a
2 1 [Pedagdgiai munka tdmogatdsdnak mindsége, eredményessége 20
https://njt.hu/jogszabaly/2024-18-20-0A 314
2024. 08. 05. 8:47 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet - Nemzeti Jogszabalytar
A B C
1 [Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszim
nt
SOI'SZAM|
a
3 2 [Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
5 4 |[Kommunikécio, egyiittmiikodés 8
6 5 [Szakmai felelosségvillalds, elkotelezettség 10
7 6 [Munkakérhoz kotddd timogatd, etikus magatartas 8
8 7 [Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8  [Héarom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. melleklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

Igazgato, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes,

intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési szempontjai és az adhaté pontszimok

A B C
1 [Szempo Szempont megnevezése Adhaté pontszam

nt

SOISZAm

a
2 1 ntézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 [Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 [Vezet6i kommunikdcio és irdnyitas 10
6 5 [Kiilsé kapcsolatok 10
7 6 [Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5
8 7  [Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tikrozd 5

rtékelési szempont

9 8  [Négy. személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100
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13.3. A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

konyvtaranak miikodési szabalyzata

A konyvtar az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat biztositd szervezeti
egység. Allomanyba csak a gyiijtékori szabélyzat (lasd. SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehet6 fel. A korszerli konyvtar az dlloméany nyilvantartasdhoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informalodashoz internet kapcsolattal, és
digitalizalt informacidhordozokkal rendelkezik.

A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése kiemelt
fontossagu az intézményi koltségvetésben. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

A megalapozott tudas elsajatitisdhoz

A sokoldalt miivel6déshez

A fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak fejlodéséhez
A kulturalt magatartas kialakulasdhoz

A konyvtar adatai:
Neve: Iskolai Konyvtar, Kéthely

Cime: Kéthely, Magyari u. 30.
Elhelyezése: A konyvtarteremben (iskolaépiilet, tetdtér)

. A konyvtar célja:

- Biztositsa az iskola nevel§-oktaté munkdjdhoz sziikséges konyveket, €s - lehetdség
szerint - folydiratokat, egyéb informacids anyagokat.

- Segitse a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat.

- Legyen bazisa a kdnyv- €s konyvtarhasznalati nevelésnek.

I11. A konyvtar alapfeladatai:

- A gylijtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozésa és
rendelkezésre bocsatésa.

- Tanorai foglalkozasok tartasa.

- Csoportos helyben hasznalat biztositasa.

IV. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete, modszertani gondozasa:

- Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, fenntartasarol az iskola fenntartdja az
iskola igazgatoja révén gondoskodik.
- Az iskolai konyvtarat az iskola igazgatoja iranyitja. E feladatkorében koteles
gondoskodni:

az allomanyvédelem feltételeirdl;

a koltségvetés 0sszedllitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi
feltételeinek javitasahoz sziikséges fejlesztési igényeket;

a tervszert allomanygyarapitas érdekében — lehetdség szerint - gondoskodik a
szlikséges pénzosszeg rendelkezésre allasarol.

V. A konyvtarban igénybe vehet6 szolgaltatasok:
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- helybenolvasas, kutatdmunka

- tajékoztatas

- bibliografiai és adatszolgaltatas

- a konyvtarban tartott konyvtarhasznalati 6rak

V1. A konyvtar allomanyanak alakitasa:

- Szakszer(i apasztassal és gyarapitassal folyamatosan kell gondozni a
konyvallomanyt, ebben igazodni kell az intézmény feladataihoz és sziikségleteihez.

- A konyvtar vétel, csere és ajandék utjan gyarapszik. Az allomanyba csak a
gyljtékornek megfeleld dokumentumok keriilhetnek. A gyarapitas egész évben
folyamatosan torténik.

- A dokumentumok vasarlasaért a konyvtaros felelds. Tudtan kiviil a konyvtar szamara
senki nem vasarolhat. A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelos.

- Az elhasznalddott, elavult dokumentumokat folyamatosan kell t6rolni az
alloméanybol. A torlést az iskola igazgatoja engedélyezi.

VII. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar haszndlatara jogosultak az iskola tanuldi, pedagégusai, valamint adminisztrativ
és technikai dolgozoi.

2. A konyvtar hasznélata ingyenes.

A beiratkozést minden tanévben meg kell ismételni. A beiratkozottak nyilvantartasa
szamitogépen, a konyvtari kdlesonzd programban torténik. Ez tartalmazza a nevet, sziiletési
datumot, lakcimet. Az év kdzben bekovetkezett valtozasokrol a beiratkozott koteles a
konyvtarost értesiteni.

3. A kolcsonzott konyvet két hétre kapjak meg az olvasok. (Kivételt képez a pedagdgusok
részére kiadott szakirodalom, valamint az egész tanévre kdlcsonzott tartds tankonyv.) Két hét
utan a kdlcsonzés meghosszabbithato.

4. Az elveszitett vagy megrongalddott kdnyv arat az olvasonak meg kell téritenie. Ez az ar a
napi forgalmi érték aranyos része. Az elveszett konyv potolhato akar 0y kiadas vasarlasaval,
akar antikvariumbol.

5. A konyvtar kézikonyv allomanya csak helyben hasznalhato. Indokolt esetben ettdl el lehet
térni.

6. Tanitési orara kiadhatd a nem kolcsonozhetd anyag is az 6rat vezetd pedagogus részére.

7. A tantermekbe letét akkor és annyi példanyban adhato, ha a kdnyvtarban minden miibol
legalabb 1-1 példany marad. A tantermekben elhelyezett konyvekért a kdlesonzd neveld felel.
8. A konyvtar heti két alkalommal délutan 2-2 6rdban tart nyitva.

VI1I. Tankonyvtari szabalyzat

- A pedagdgiai szakirodalom és neveldi hasznalatra rendelt tankonyvallomany — neveldi
kézipéldanyok - elhelyezése a konyvtarteremben, kiilon polcon, illetve zart szekrényben
torténik. -- Ezek kolcsonzési ideje hatarozatlan, sziikség szerint egész tanévre, esetleg tobb
tanévre is kiterjedhet.

IX. Tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyzat

- Az iskola az 4llami normativa 0sszegének legalabb 20 %-at tartos tankonyvek véasarlasara
forditja. A tartds tankonyvek alloméanyba vétele konyvtari brosura nyilvantartasban torténik.
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- Tartds tankdnyvek rendelését a tankdnyvfelelds végzi, alloméanyba vételiik a konyvtaros
feladata.

- A tartds tankonyvek elhelyezése — konyvtari raktar hidanyaban — szaktantermekben vagy
szertarakban, zarhato szekrényekben torténik.

- A tartos tankonyvek kolcsonzését egész tanévre a szaktanarok végzik. A tartds tankonyvek
selejtezésérol, potlasi igények felmérésérdl a szaktanarok gondoskodnak.

- A tartés tankdnyveket tobb, legalabb 3 évig hasznéljak a tanulok.

- A kolcsonzoé tanulo koteles a tartos konyvet megdvni, tisztan, sértetlentil visszaadni. Az
indokolatlan sériilésekért, karokozasért felelosséggel tartozik.

X.  Katalogusszerkesztési szabalyzat

- A konyvtar dllomanyat — kivéve a brostra nyilvantartast és a tartds tankonyveket — a
George szamitogépes konyvtari nyilvantarto és kdlcsonzo program tartalmazza, mind az
ETO szakrend, mind betlirend szerint. Ez kivaltja és potolja a hagyomanyos, cédulés
nyilvantartast.

A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A gyilijtés terjedelme és szintje A gyilijtés mélysége Megjegyzés

1. Konyvek

1.1. SZEPIRODALOM

Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a erdsen valogatva
vilag- és magyar irodalom bemutatisara

Az iskola tantervében szerepl6 kotelezo és teljességgel 1 tanuldcsoportnyi
ajanlott olvasmanyok

Az iskola tantervében szerepld szerzok valogatva
véalogatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet, valogatva
meseirodalmat reprezental6 gylijteményes
kotetek
A nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus erésen valogatva

¢s modern antologiak

A kiemelkedd, de a tananyagban nem erdsen valogatva
szerepld magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei
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Tematikus antologiak

erdsen valogatva

Regényes ¢letrajzok

erdsen valogatva

Torténelmi regények

valogatva

Az iskoléban tanitott idegen nyelvek
oktatasahoz — a nyelvtudas szintjének
megfelel6 — olvasmanyos irodalom

erdsen valogatva

1.2. ISMERETKOZLO IRODALOM

Alapszintii altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak

lehetdség szerint
teljességgel

2-3 példany

Ko6zépszinth altalanos lexikonok ¢és altalanos
enciklopédiak

kiemelten, valogatva

A tudoményok, a kultira, a hazai és
egyetemes miivelodéstorténet alap- és
kozépszintli elméleti 6sszefoglaloi

lehetdség szerint
valogatva

Az alapvizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett, a tananyaghoz kapcsolddo, a
tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato6 alap- és kozépszintii szakiranyu
segédkonyvek

lehetdleg teljességgel

Az iskolaban hasznalatos munkaltato
eszkozok: tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, szotarak, atlaszok,
Osszefoglalok, adattarak, gyiijtemények

teljességgel

Az iskolaban tanitott idegen nyelvek
oktatasdhoz felhasznalhato idegen nyelvii
segédletek

erdsen valogatva

A tajegységre, telepiilésre (megye, kozség)
vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok

véalogatva
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Az iskola torténetével, életével kapcsolatos teljességgel
nyomtatott dokumentumok
1.3. PEDAGOGIAI GYUJITEMENY
Atfogo pedagdgiai, pszichologiai és valogatva
szocioldgiai lexikonok, enciklopédidk
Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti valogatva
Osszefoglalasok, dokumentumgytijtemények
A pedagdgia klasszikusainak mitkodésére valogatva
vonatkoz6 miivek. A legfontosabb magyar
pedagdgiatorténeti munkak
A nevelés ¢s oktatas altalanos elméletével lehetdleg teljességre
foglalkoz6 kézikonyvek, jegyzetek torekvoen
A tantargyak, miiveltségi teriiletek lehetdleg teljességre
tanitasaval kapcsolatos mddszertani torekvoen
kiadvanyok
Tantervelmélettel kapcsolatos miivek valogatva

Tantervek, tanmenetek, oratervek

teljességre torekvden

A pedagogia hatartudomanyainak azon valogatva
miivei, amelyek az iskola pedagogiai
programjanak végrehajtasahoz sziikségesek
Pedagdgiai méréselméleti és alkalmazott valogatva
mérésekkel kapcsolatos kiadvanyok
Csalad- és ifjusagvédelemmel kapcsolatok valogatva

kiadvanyok
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1.4. KONYVTARI SZAKIRODALOM
(A konyvtaros segédkonyvtara)

A konyvtari feldolgozé munka szabalyzatait
tartalmazo segédletek

1-1 példany

Konyvtari sszefoglalok

Konyvtarligyi jogszabalyok, irdnyelvek

A konyvtarhasznalat tanitasdnak modszertani
segédletei

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
kiadvanyok

2. Tartés tankonyvek

A tanulok szamara kolcs6ndzhetd, tartds
tankonyvnek mindsitett kiadvanyok (nem
munkatankdnyvek, nem munkafiizetek),
melyek brostra nyilvantartasban szerepelnek.
Elhelyezésiik szaktantermi letétben torténik.

igény szerint

3. Folyoiratok, periodikak

Pedagogiai folyoiratok

lehetdség
teljességgel

szerint

A pedagogia hatartudomanyainak az iskola
neveld-oktatd munkéjahoz sziikséges
folyoiratai

valogatva

Az egyes tantargyak oktatasdhoz sziikséges
alapszintii ismeretterjesztd periodikak

valogatva

Gyermek- ¢és ifjuisagi periodikak

erdsen valogatva

4. Audiovizualis gyijtemény
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Ide tartoznak azok a nem nyomtatott
ismerethordozok (AV, CD, DVD), amelyeket
a pedagdgiai program végrehajtasa céljabol
az iskola sajat forrasaibol beszerzett vagy
ajandékba kapott.

46




14. Zaro rendelkezések

A modositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 2024. augusztus 30. napjatdl kezdve
hatalyos.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Kéthelyi Széchenyi Istvin Altaldnos Iskola é Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és
Miikiidési Szabdlyzatat az intézmény nevelitestiilete elfogadta,

Kéthely, 2024.08.31.

A neveldtestiilet nevében:

Magy Gabor

A Kéthelyi Széchenyi Istvin Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola Szervezeti és
Miikiidési Szabalyzatit a Szilldi Szervezet véleményezte, annak tartalmaval egyetért,

Kéthely, 2024. 08 29.

Mikula Zsolt a Szildi szervezet elnike

A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikisdési Szabdlyzatit a Didkénkormdnyzatot segitd pedagigus véleménvezte, annak a
tanuldkkal kapcsolatos tartalméval egyetért.

Kéthely, 2024. 08. 28,

iRy G'wam

Pandur Timea DOK segitd pedagogus
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Fenntartoi jovahagyas

A pemzeti kznevelésnd] szild 2011, évi CXC. tarvény 25. § (1) &5 83. § (2) g) alapjan 2
fenntartd a Kéthelyi Széchenmyi Istvin Altalinos Iskola ¢s Alapfokd Mavészeti Iskola
szervezeti és mikidési szabalyzatit jovihagyja, a koltségek vonstkoziasshan kizardlag a
ibbletkditsépeket tartalmazé mellékietben meghatirozott finanszirozisi keret szerint,

Sidfok, 2024, SA4.C4 4

Plancon-Zaderi Gydngyi
szakmai vezeté
tankeriileti igazgatd h.
hataskir gyakorlédja nevében & megbizasiabél
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Mellékletek:

1.sz. melléklet : A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e A 2011.¢évi CCIX. torvény a csalddok védelmérol,

e A 2011. évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatéasrol,

e 229/2012(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szolo torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tantsitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairo6l,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol,

e 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasar6l modositasarol,

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

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szo6lo 277/1997.
(XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos

alapprogramjéanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatdsanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem adgazati feladatairol szold
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezesérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

2023.¢évi LIL toérvény (Paétv.) a pedagogusok 1j életpalyajarol
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol
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2. sz. melléklet: Munkakori leiras mintak

A konyvtarostanar, konyvtarostanit6 munkakori leirasa

MUNKAKOR:
BEOSZTAS: PedagigUus. .......cevee e,

CEL: Az intézményi konyvtar szakszerti, felel6s és pontos miikodtetése, az iskolaban folyo
nevel6-oktatdbmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerti konyvtari
szolgaltatas nyujtasa.

KOZVETLEN FELETTES: igazgato
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan

A) MUNKAVEGZES
HELY: Altalanos iskola konyvtarterme

ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA: 2 6ra (aktiv nyitva tartas)
1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség és konyvtarosi szakképzettség
ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok
¢s belso szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Rendszerez6 képesség, technikai érzék, korszerti modszerek
alkalmazasa, segitékészség, szoftverhasznalat

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia.

2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértével véleményezteti- a
konyvtar gylijtékori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrél, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza €s gyarapitja a gylijteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzedlis értékli konyveket
védett helyen tartja.

4.) Biztositja a nyitva tartasi id6t (a megbizasi oOraszam keretein beliil), a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi és nyilvantartdsba veszi - az igények
figyelembe vételével - az () dokumentumokat.

5.) Ellatja a személyes beiratkozds adminisztraciojat, mely didkok esetében
didkigazolvany, annak hidnydban osztalynaplo, felndtteknél személyi igazolvany
bemutatasaval lehetséges.
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6.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas
népszerusitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

7.) JOl hasznalhato kézikonyvtarat allit Ossze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb,), biztositja a kézikonyvtar zavartalan
helyszini hasznélatat. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkdlesi
védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

8.) Tanorai ¢és tanoéran kivili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad az
egyéni és csoportos érdeklddoknek.

9.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (lehetéségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatasainak elérését, j ismerethordozok eldallitasat.

10.) Kiilénb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nytjthat: tematikus kiallitast mutathat be,
bibliografiat készithet

11.) Megrendeli a folyodiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

12.) Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartdsba vételét, felelds az allomany megovasaért

13.) Folyamatosan tajékoztatia a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolyoiratokrol, kézikonyvekrol

14.) Koveti a palyazati lehetdségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerii
elkészitését.

15.) Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervezhet, aktivan részt vesz
a magyar nyelv hetének rendezvényén, a hagyomdnydpolé munkaban.

16.) Segiti a pedagdégusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmiikodik a
konyvtar és szolgaltatasai megszerettetéséért.

17.) Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatasaban, a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

18.) A nevelGtestillet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti  értekezletek
hatarozathozatalaban, koteles részt venni, és beosztds szerint feliigyelni az
intézményi rendezvényeken, tinnepélyeken.
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3. Iratkezelési Szabalyzat
I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola as AlapfokGi Mivészeti Iskola
iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat hatialya

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

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabdlyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s hataskordket, tovabba kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési €s
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eloirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli ¢és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
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a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

11. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tigyiraton beliilli irategységnek, {igyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az tgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagdba tartozo
egy¢b mads iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval ¢és az iratforgalom
dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Kéthelyi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Iskola
iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

1II. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

55



12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevo a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashato aldirasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzést kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slrgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. 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 felado nem dallapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontds nélkiill dokumentadltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatdan magéanjellegiiek.

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

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontés tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6d az Osszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
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feljegyz¢és formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtdsanak idopontjdhoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak idOpontja harmadik fél altal megéllapithato
legyen. Papiralapi irat esetében a benyljtds idOpontjdnak megallapitisa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgdlo informaciohordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint
iratot €s mellékelt iratot kell kezelni. A kisérdlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni
a szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasarodl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezelés¢hez vald hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Szignalas

27. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak 4tadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szigndlds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatédridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Az iktatokonyv

28. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam;
b) iktatas id6pontja;
¢) kiildemény elkiildésének id6épontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
/) mellékletek szama;
g) ligyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) eld- és utoiratok iktatdszama;
Jj) kezelési feljegyzések;
k) igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
[) irattari tételszam,;
m) irattarba helyezés idépontja.
29. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalméat nem
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érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 10 targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

30. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzéassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a
korbélyegzd lenyomatéaval hitelesiteni kell.

Az iktatas

31. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,,siirgds” jelzésii
iratokat.

32. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlédkat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

33. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato
fel yjra.

34. A kézi iktatokdnyvben sorszamot {iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal tigy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni. Az iktatokdnyvet az év végén le kell zarni.

35. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdoszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

Az iktatoszam

36. Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
vagy folyamatos vagy nyilvantartott zart szammezObdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

(2) Az iktatoszam fOszamra/alszamra bonthatd. A foszam-alszamos iktatas alkalmazasa
esetén az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy iktatoszamon kell
nyilvantartani.

(3) A fészam-alszamos iktatas alkalmazasa esetén az ligyirathoz tartozo iratokat a fészam
alatt kiadott alszdmokon, folyamatos, zart, emelkedd sorszamos rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.
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(4) A (2) bekezdésben foglaltaktdl eltérden a kiilonbozd években, de ugyanazon ligyben
keletkezett iratokat is egy iktatdoszamon lehet nyilvantartani azzal, hogy az egy iktatdszamon
nyilvantarthat6 ligyek korét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam

felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év.

37. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {igyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikodési szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ald. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadményoz6 neve mellett az
»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii
alairasmintéja és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 0rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus madsolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus aldirasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az €rintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentalni kell a
nyilvéantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az elintézett ligyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait
tovabbitottdk, vagy amelyeknek irattarozasat elrendelték, irattarba kell helyezni. Az
intézmény atmeneti és kdzponti irattarat tart fenn.

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

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatadba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtobe.

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

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizheté modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kolesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tlgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legaldbb 3 tagl
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

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

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

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

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal ¢és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz
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sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadményoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok

alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezil felbontasra!”,

b) ,,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

1) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjadk a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzOkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. februar 17-én 1¢ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Kéthely, 2020. februar 14.
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A szabalyozési dokumentumot joévahagyom, alkalmazasat 2020. februar 17. napjaval

elrendelem.

Kelt: Kéthely, 2020. februar 14.

intézményvezetod

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasaval levéltari szempontbol egyetértek.

Kaposvar, 2020. .........

levéltar-igazgatod
MNL Somogy Megyei Levéltara
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

I. Irattari terv

Irattari Ugykor megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesites, -atszervezés, -fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitas
6. Szakmai ellen6rzés
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
8. Bels6 szabalyzatok
9. Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitdsok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14, Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagbgiai szakszolgalat

19. Sziil6i munkak6z0sség, iskolaszék szervezése,
mitkodése

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok

¢és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

Orzési idd (év)

nem selejtezheto
nem selejtezhetd
50
10
10
20
10
10
10

10

nem selejtezheto
20
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22. VizsgajegyzOkonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjisagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo
dokumentum

Gazdasagi ligyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hatarid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési
dijak

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

nem selejtezhetd

50
10

20
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