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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld — alapitdé okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A kozoktatasrol szo6l6 2011. évi CXC. Trv. 21 § (3) bekezdése alapjan e szabalyzat hatarozza
meg a kozoktatdsi intézmény milkddésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly alapjan az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.



. rész
Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb

szabalyozasok



1. Az intézmény hivatalos neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)
L3koshazi Altalanos Iskola

Idegen nyelvii neve: Scoala Generala Leucushaz

no

Nyilvantartasi szama: K10133

3. Azintézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013. 08.27.

4. Az intézmény székhelye

Az intézmény székhelye: 5743 Lokdshaza, Alapitok utja 22.

5. Az intézmény telephelye
Telephelye: 5743 Lokoshaza, Kiss Erné utca 1.

6. Az intézmény tipusa

Altalanos Iskola

7. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Altalanos iskolai oktatas.

8. Az intézmény szervezete, OM azonositoja

OM azonositd: 028329

9. Az intézmény jogallasa
Onall6 jogi személy
10. Az intézménybe felvehet6 tanulélétszam

Altalanos Iskola :180 £

11. Az alapito neve:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
12. Az alapit6 székhelye:

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

13. Az intézmény fenntartoja és miikodtetéje:
Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700. Gyula, Ady E. u 19.

14. Az intézmény alapfeladata
14.1 Koznevelési alapfeladatok:



Altalanos iskolai nevelés.oktatas (vegyesen, nincs feladat-ellatasi helyenként
elkiiloniilve),

roman nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas

napkozis és tanuloszobai foglalkozas,

tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl (a szakértoi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eldéfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdd) tanulok
iskolai nevelése-oktatasa

tobb tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl ( a szakértdi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eldéfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd) roméan
nemzetiséghez tartozo6 tanulok iskolai nevelése-oktatasa

14.2 Atvallalt alapfeladat: Nincs
14.3. Nevelési, oktatasi feladatot ellato feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis

tanulolétszam: 180 f6
5743 Lokoshaza, Alapitok utja 22.: 110 6
5743 Lokoshaza, Kiss Ernéu. 1.: 70 6

14.4. Iskolatipusonként az évfolyamok szama: altalanos iskola nyolc évfolyammal

14.5. Iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel

14.6. Kiilonleges pedagodgiai célok megvalositasa:

halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képesség-kibontakoztatd integraciods

felkészitése

15. Az intézmény miikodési teriilete

Lokoshaza kozség kozigazgatasi teriilete

16. Az intézmény felvételi korzete

Altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-8. évfolyam
Lokoshaza kozség kozigazgatasi teriilete

17. Az intézmény évfolyamai

Altalanos tantervii tagozat

1-8 évfolyammal miikod6 roman nyelvoktatd altalanos iskola
Sajatos nevelési igényl tanulok részére

1-8 évfolyammal miikd6 roman nyelvoktatd altalanos iskola

18. Vallalkozasi tevékenység: nem végez



19. Az intézmény szakmai 6nallésaga és kiilonleges feladatellatasa

Az intézmény egységes pedagogiai, egységes nevelési programmal rendelkezik.

20. Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok

A feladatok ellatasahoz a telepiilési 6nkormanyzat biztositja az intézmény miikodéséhez
szlikséges épiilet ingatlant. Az intézmény altal hasznalt ingatlan Lokoshdza Kozség
Onkormanyzata tulajdonéban van.

Az intézmény a rendelkezésre allo helyiségeket meghatarozott idétartamra bérbe adhatja.
A bérletbe adasra akkor van lehet0ség, ha az nem akadalyozza az intézményben folyo
oktatdo munkat.

- Cim: 5743 Lokoshaza, Alapitok utja 22.

- Helyrajzi szam: 507

- Hasznos alapteriilet: 1.617 m?

- Jogkor: vagyonkezeldi jog, Gyulai Tankeriileti K6zpont
- Mikdodtetd neve: Gyulai Tankeriileti K6zpont

- Cim: 5743 Lokoshaza, Kiss Erné u. 1.

- Helyrajzi szam: 611

- Hasznos alapteriilet: 410 m?

- Jogkor: vagyonkezeldi jog Gyulai Tankertiileti Kézpont

- Miikddtetd neve: Gyulai Tankeriileti Kézpont

21. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok:
Az intézményben tilos a reklamtevékenyseég, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékeny-

séggel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

22. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény az eldiranyzatok felett részjogkorrel rendelkezik.

23. Az intézmény vezetéjének kinevezési (megbizasi ) rendje

A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas

Az intézményvezetdi (igazgatoi) allast nyilvanos palyazat Gtjan kell betdlteni.

b) Az intézményvezetdi megbizas

24. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.



A megsziintetésrdl az alapito hatarozattal dont.

25. A Szakmai Alapdokumentum

- kelte:

2015. 10. 15.

- szama: K10133

rrrrr

egységek megnevezése

25.1.1. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek

A szervezeti szintnek

1) megfeleld lehetséges
vezetd beosztasok
2)
1.magasabb vezetdi szint Intézményvezetd

2.vezetOi szint

intézményvezetd helyettes

25.1.2. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben

foglalkoztathato 1étszam

Vezetoi szinthez Vezetoknek A munkakdrokben Megjegyzés (teljes
tartozo kozvetleniil foglalkoztathatd vagy részmunkakorre,
beosztasok alarendelt 1étszam csatolt munkakorre
munkakorok (munkako6ronként) valo hivatkozas)
intézményvezetd int.vez.helyettes 1 teljes munkaidd
pedagdgusok 14
NOKS-dolgozék 2
technikai dolgozok 2
int.vez.helyettes munkakozosség 2 teljes munkaidd
vezetdk

25.1.3. A szerv miikodési rendszere




A szervet az intézményvezetd irdnyitja, 6 magasabb vezeto.

A szerven beliil megtalalhato:
- azala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,

- 1lletve vezetokhoz tartozd beosztottak.

25.2. A feladatellatas rendjének szabalyzatat az |. szamu melléklete tartalmazza.

Melléklet az 1. részhez

1. szamu melléklet:
A Kkoltségvetés tervezéséhez és a beszamolashoz kapcsolodd munkafolyamatok,

dokumentumok, hatariddk, ellatasért és ellendrzésért felelds személyek

dokumentumok hatéaridék felel6s

Taniigy igazgatasi folyamatos int.vez.helyettes

nyomtatvanyok vezetése,

nyilvantartasa

munkailigyi  nyilvantartasok | folyamatos intézményvezetd
vezetése

statisztikai adatszolgaltatasok |jogszabaly szerint int.vez.helyettes




Il. rész

A nevelési oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok



1. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulok fogadasanak (myitva tartas)
rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A miikodés rendje

1.1. Altalanos szabalyok
A tanév, ezen beliil a tanitdsi év rendjét az oktatdsi miniszter allapitja meg.
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
- aziskolai sziiloi szervezet,
- a tanuldkat érintd programok vonatkozdsdban az iskolai didkonkormanyzat

véleményét

1.2. A tanév helyi rendje
A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezodik
be.
A tanév helyi rendjét programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyito értekezleten dontenek:
- a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend, pedagogiai
program stb.)
- aziskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarol és idépontjarol és a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint programjarol,
- atandran kiviili foglalkozasok formairol,
- a nevelGtestiillet jogkorébe tartozdo feladatok — atruhazasardl  bizottsagok
l1étrehozasarol,
- az éves munkaterv jovahagyasarol stb.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pedig
a sziilokkel.
Az intézmény belsé rendszabalyait (hazirendjét) ki kell fiiggeszteni az épiilet hivatalos
helységében, folyoson.
Az iskolai tanitds nélkiili munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok

feliigyeletérol.
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1.3.A nyitva tartas rendje
1.3.1. Azintézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa: szorgalmi idében reggel 6 % 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésobb 19 6raig tart. Pedagogus feliigyeletet 76ra 30-t6l a tanulok szdmara
szervezett foglalkozéasok befejezéséig biztosit az iskola. A fenti idOponttol valo eltérést az
intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva reggel 8 - t61 16 o6raig. A
kozoktatasi intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézmény latogatasa az igazgatoval kotott bérleti
szerzddésben foglaltak alapjan torténik.

A tanulok tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonokiik vagy az ligyeletes neveld engedélyével
hagyhatjak el az iskola épiiletét (tertiletét).

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. A
tanitasi 1don kiviili foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanuld tdjékoztatd fiizetében

vagy mas modon torténd bejegyzés utjan kéri, amit osztalyfonokiik hagy jova.

1.4.A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel fél 8 és délutan 16 ora

kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia.

1.5. A pedagogusok munkarendje
A kozoktatasi torvény 16. §-a szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus
munkaideje a kotelezé o6rakbdl, valamint neveld-, illetve a neveld és oktatd munkéval, vagy a

gyermekekkel tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok

ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.”
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A pedagdgusok napi munkarendjét feliigyeli €s a helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait - a tanordkra elkészitett tanorarend (foglalkozasi rend)
figgvényében.

A pedagdgusok a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti éraja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

Az ligyeletes nevelok az iigyelet megkezdése el6tt 5 perccel kotelesek az intézményben
megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valéd rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara.

A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagdgusok szaméra - a kotelezd oraszamon feliil - a neveld - oktatd6 munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes €s a munkakdzOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

A tanitasi nap inditdsa és zavartalan lebonyolitdsa az tligyeletes pedagogusok feladata. Az

ligyeleti beosztast az alsos €s felsds munkakozosség vezetdk készitik el.

1.6. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus kozalkalmazottak segitik a nevel6-oktatd munkat:

1 16 iskolatitkar, 1 6 karbantart6, 2 f6 takarit6. Heti munkaidejiik 40 6ra
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A nem pedagoégus kozalkalmazottak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve és a
kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban - az intézményvezetd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikddése érdekében.

A technikai személyzet kotelessége: tiszta, rendezett kdrnyezet biztositasa.

A torvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara ¢és a kozalkalmazottak

szabadséagainak kiadasara.

2. A neveloétestiilet és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény neveldétestiilete

A nevel6testiilet - a kozoktatasi torvény 56. §-a alapjan - ,,a nevelési - oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil betolté alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii dolgozoja.

»A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikdodésével kapcsolatos iligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A nevelétestiilet egyes jogkoreinek atruhazasa, a feladatok atruhazasa, a feladatok

ellatasaval megbizott beszamoltatasa

A neveldtestiilet nem ruhazza at a kovetkezo jogkoreit
- pedagobgiai program elfogadasa,
- aszervezeti €s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,
- hazirend és modositasanak elfogadasa,
- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- atanulok osztalyozovizsgara bocsatésa,
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- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

- anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet atruhazza a kovetkez6 dontési jogkoreit
- a tanulok fegyelmi iigyeiben valdo dontést atruhdzhatja az osztalyfonoki

munkakozdsségekre.

Véleménynyilvanitasi jogkorét gyakorolja sajat hataskorben
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- atantargyfelosztés elfogadasa eldtt,
- az egyes pedagdgusok kiilon megbizédsainak elosztdsa soran,
- azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt,,
- mads, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben,

- beruhazas fejlesztés.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzaro,
- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- 0Oszi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjai, valamint az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges
problémainak megoldésara.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az elhangzottakrol.

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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A szakmai munkakozosségek

A kozoktatasi torvény 58. §-a szerint: ,,nevelési-oktatasi intézmény pedagoégusai szakmai

munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben

segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd neveld és oktatdbmunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellenOrzéséhez.”

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

alsé tagozatos

felso tagozatos (osztalyfonoki)

A szakmai munkakozOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak, a munkakdzosség

tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Feladatuk

az oktatd-neveld6 munka terén a korszerli, eredményességet biztositd eljarasok,
modszerek kidolgozasa, megvaldsitasa,

kezdeményezd, hatékony egylittmikddés az iskolavezetéssel,

éves programjuk meghatarozdsa az iskolai kiemelt feladatok alapjan, munkaterv
készitése,

félévente legalabb 2 szervezett munkakdzosségi foglalkozas megtartasa,
gondoskodnak az intézményen beliili, kiviili vetélkedékon, versenyeken,

palyazatokon valo részvételrdl.

Hataskorik

Dontenek:

iskolai tanulmanyi versenyek programjarol,

a munkakdzosségbe keriilt palyakezdd neveld segitésének modjairdl, patrondlasardl,
bemutato orak, foglalkozasok k6zos megbeszélése,

hagyomanyteremtd, 0j tradiciok kialakitasarol,

eredménymérések anyaganak dsszeallitasarol,

napkozi - otthonnal, tanuldszobaval val6 kapcsolattartds modjanak kialakitasarol.

Javaslatot tesznek:

a munkakdzosségen beliili tovabbképzési programra,

a munkak6z0sség vezetdjére — Szotobbséggel,
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- tantargyfelosztasra, a nevel0k megbizasaira,

- aziskolafejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terve megallapitasaban,

- pedagogiai palyazat kiirdsara,

- tanulményi kirandulésok, tizemlatogatasok szervezésére és lebonyolitasara,

- azegységes eljarasok és kovetelmények kidolgozasara és ellendrzésének modjara,

- atanulok csoportokban valo besorolasara.

3. A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A tanuldi jogviszony keletkezése

- A tanuldi jogviszony keletkezésének és megsziinésének szabdlyair6l a Koznevelési
torvény rendelkezik.
- A gyermek, tanulo jogai és kotelességei:

o Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelességek
teljesitésének.

- A tanulok jogait és kotelességeit az iskolai hazirend tartalmazza.
- A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakdtelességek:

e Osztalyozd vizsgat az a tankoteles tanuld tesz, aki a rendszeres iskolaba jaras
alol felmentést kapott, vagy ha hidnyzasa miatt a szorgalmi idében nem tudta
kelloképpen elsajatitani a tananyagot. Az osztalyozd vizsga idépontja junius
els hete, illetve augusztus utolsd hete. Indokolt esetben mas idOpont is
kijelolhetd /pl. kiilfoldi tartozkodas/

o 4. ¢és 8. évfolyam év végi szintfelmérd vizsgdja majus utolsd hetétdl junius
masodik hete kozott keriil lebonyolitdsra a szaktanarok és plusz egy
pedagogus bevondsaval.

- A javitovizsga augusztus utolso hetében keriil megtartasra.
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e A vizsgaztato bizottsagokat az igazgato jeloli ki.
e A bizottsag elnoke felelds a jegyzokonyv vezetéséért.
e A vizsgak eredményeit az osztalyfonok, illetve osztalyvezetd irja be az

anyakonyvbe ¢€s a bizonyitvanyba. A zaradékot az igazgato is alairja.

Magantanulo

Amennyiben a tanul6 akar tankdteles, akar nem, tanulmanyi kotelezettségének a sziilé dontése
alapjan tesz eleget magantanuloként, felkészitési kotelezettség nem az iskolat terheli. A tanuld
felkészitésérdl a sziiloknek kell gondoskodnia.

Annak nincs akadalya, hogy az iskola a magantanulé részére tanicsokat, utmutatast adjon
ahhoz, hogy milyen mddon késziiljon fel az eldirt tananyagbol, ismeretekbdl.

Hatranyos helyzetli tanulok esetén az iskola igazgatdjanak a dontéséhez be kell szereznie a
Gyermekjoléti szolgélat véleményét.

Amennyiben a magantanuloi statuszt szakorvosi javaslatra kéri a sziild, a tanul6 felkészitése a

vizsgakra az iskola feladata. (magantanuloi szabalyzatnak megfelelden heti 10 6raban)

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagodgus altal elért

eredményeket, 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
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- a sziléi kozosség, ¢és a tanuldo kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepléjének megfelelé pedagodgiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) az intézményvezetd helyettese,

€) munkakozosség-vezetok
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat
a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal Osszefiiggd terlileteken latjak el.
Tapasztalataikr6l ~ folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatOhelyettest. Az ellendrzés
tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival meg
kell beszélni. Az altalanosithatod tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval -

tantestiileti értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai, rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai a kovetkezok lehetnek:
- szoObeli beszamoltatas, alkalomszeriien
- irasbeli beszamoltatas, évi két alkalommal
- értekezlet, feladat centrikusan
- oralatogatas, ellendrzési terv szerint
- foglalkozas latogatas, ellendrzési terv szerint
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok, feladat centrikusan.
Az intézményvezetd a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
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5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Minden rendezvényre, amely az intézmény oktatdo-neveld munkajahoz kapcsolddik és azt

meghirdette a sziilok megjelenése korlatlan az esemény idejére (kiiras szerint)

- tanévnyitd, tanévzaro, ballagés

- nemzeti iinnepek iskolai megrendezése

- hagyomanyteremt6 rendezvények (Farsang, Mikulas, Feny6iinnep, Anyak Napja)

- nyilt tanitasi napok

- kulturalis és sportrendezvények, projekt napok

- sziil6i értekezletek

- étkezési téritési dij befizetése
Azokban az esetekben, amikor a szilé az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjardl, hazirendjérdl, gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl kivan tdjékoztatast kapni, az igazgatd, osztalyfonok, szaktanar fogadéorajan
teheti meg. Amennyiben az idépont nem megfeleld, masik idépont egyeztetésével keresheti
fel a kivant személyt.
A gyermeket a sziild az ajtoig kisérheti és ott varhatja. /kivétel: 1. osztalyosok beszoktatasa/
Az Onkorményzat, a fenntartd, a Gyermekjoléti Szolgalat dolgozdi, a védénd, az orvos ,
tarsintézmények képviseldi sziikség esetén az intézményt barmikor (a nyitvatartasi idon beliil)
felkereshetik. Ezen kiviil minden olyan személy, aki hivatalos célzattal jon.
Egyéb szakmai ellendrzésre jogosult személy el6zetes idGpont egyeztetéssel keresheti fel az
intézményt.
Tantermeket, sportlétesitményeket szerzddéssel megkotott megallapodéassal hasznéalhat a
kiviilallo. A szabalyok a szerzddésbe foglaltak szerint érvényesek. Megéllapodasi szerzodést

az igazgatd és az iskolatitkar kothet.

6. Az intézményvezetdé vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje
A vezetd illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

- A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett.
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- A helyettes csak olyan {ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirasaban felhatalmazast kapott,

- A helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

Amennyiben az igazgato és helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tartozkodik
az iskoldban az esetleges sziikséges vezetdi teendoket a felsds, akadalyoztatisa esetén az alsos

munkakdzdsség — vezetot latja el.

7. A vezetok és iskolai sziil6i szervezetek kozotti kapcesolattartas formaja

A vezetdk és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata a Sziiléi Szervezettel valo
egylittmiikodés.

A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

A sziild1 szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata, aki évente 2
alkalommal részt vesz a sziil6i szervezet gylilésén, ill. feladat centrikusan.

Az iskola igazgatoja €s a sziilok képviseldje az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat évente az
iskolai munkaterv, illetve munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, vagy a nevelGtestiillet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a
nevelbtestiilet tajékoztatasardl, illetdleg a vélemény €s a javaslat elOterjesztésérdl az igazgato

gondoskodik.

A Sziiloi Kozosség részére biztositott jogok

Az iskolai sziil6i munkakdzosségnek véleményezési joga van:
- amikodési szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
- ahazirend megallapitasaban,
- asziloket anyagilag is érintd ligyekben,
- aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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A sziil6i szervezet lehet6leg a véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozik.

8. Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellendrzés, kiilsé kapcsolatok

Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetOi tevékenységét egy igazgatohelyettes €s iskolatitkar
kozremiikodésével latja el.
Az igazgaté jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Ktv. allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt - és 4t nem ruhéazott -
feladatokat.
Kizaroélagos jogkorébe tartozik:

- apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi, valamint

- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba

- akiilon megéllapitott ligyekben eljaras
Hataskorébdl atruhazza:
¢ azigazgatOhelyettesre

a) tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése

b) iranyitja, segiti, ellenérzi a szakmai munkako6zosségek munkajat

c) helyettesitések, talorak kiirasa, ellenérzése

d) orarend, tantargyfelosztas készitése

e) oralatogatasok - értékelések

f) a ,kisegitd dolgozo” elnevezésli munkakdrokbe tartozok feletti munkaltatdi jogkor

gyakorlasat

g) amunka- és tiizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését
¢ munkakozosség vezetd

a) szakmai munka szervez6i és ellendrzoi

b) tanoran kiviili tevékenységek szervezése
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Az igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod

irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latja el.

Részletes feladataikat az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiras tartalmazza.

az igazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését,

az atruhdzott hataskdrben az oktaté-neveld munkaval kapcsolatos iigyekben
képviseli az iskolat,

kozvetleniil iranyitja: munkakozosségeket, technikai dolgozok munkajat,

felelds: az alsé tagozat, napkoézi otthon, felsé tagozat helyettesitése, talora
kimutatdsaiért, munkaid6 nyilvantartds, orarend, tantargyfelosztas elkészitéséért,
kapcsolatot tart: a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, Miivel6dési Haz és

Konyvtar vezetdjével.

Az iskolavezetdség

Az igazgat6 dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:

az igazgatd
az igazgatohelyettes
a munkakozosség-vezetok

iskolatitkar

Az 1gazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az iilések Gsszehivasa

az igazgato6 feladata.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgato, az igazgatohelyettes, és az iskolatitkar sziikség

szerint heti rendszerességgel, megbeszélést tart.

9. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti felépitését €s vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.
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10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6é kapcsolatokban az igazgato képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

fenntartojaval:  értekezlet, megbeszElés, testiileti 1lés  (rendszeresen  és
alkalomszertien)

Gyermekjoléti  Szolgalattal, az ifjusdgvédelmi felelés rendszeresen, illetve
alkalomszertien, feladat centrikusan,

Roman Nemzetiségi Onkormanyzattal ( rendszeresen, feladatcentrikusan)

Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal (rendszeresen, feladat centrikusan),

Az egészségiigyi szolgaltatoval, elsdsorban a rendszeres védondi tevékenységet
ellatoval rendszeresen, illetve alkalomszerlien a vezetovel. A Ktv. 41.§.-a értel-
mében a nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérdl. Ennek keretében kiilondsen, hogy a
tankotelezettség végéig az altalanos iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer
fogaszati, szemészeti €s belgyogyaszati vizsgalaton vegyen részt. A gyermekek,
tanulok egészségligyi ellatasat az orvos €s a védond a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjével egyeztetett rend szerint végzi. A gyermekek, tanulok csoportos sziird-
vizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati rendeldben szorgalmi (tanitési)
id6ben torténik. A sziirdvizsgalatokon vald részvételt, valamint annak ideje alatt a
tanulok felligyeletét a nevelési-oktatasi intézmény biztositja.

A tars oktatdsi intézményekkel rendszeresen (6voda)miivelddési intézményekkel
rendszeresen

Eseti, alkalomszerii, feladatorientalt a kozség mas egyesiileteivel, civil
szervezetekkel.

Helyi katolikus egyhaz képviseldjével

Az intézménnyel rendszeres kapcsolatban allnak

Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Polgarmesteri Hivatal

Roman Nemzetiségi Onkormdanyzat és annak civil szervezete

Cigany Kisebbségi Onkorményzat

Lokoshaziak az Egészséges Ifjusagért Alapitvany
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Lokoshazi K.S. K.Egyesiilet
Lokoshazi Civil Kerekasztal
Vasutas és Kozségi Nyugdijasklub
Lokoshazi Polgardr Csoport
Rendorség

HRK Loékoshéaza

Miivel6dési Haz és Konyvtar
Napkoziotthonos Ovoda
Gondozasi Kézpont

Egészségligyi Kozpont

Loékoshazi Katolikus Egyhazkozség
Mozgaskorlatozottak Egyesiilete

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az linnepségek, megemlékezések rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve
- ndvelése.
A hagyomdanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyépolas kiilsdségekben is megjelenik (sotét alj, fehér felsd)
A hagyomanyépolas eszkozei:
- linnepségek, rendezvények,
- kulturalis versenyek,
- sportversenyek.
- projekt napok
Az intézmény hagyomanyai €érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- afelndtt dolgozdkat,
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- asziiloket.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények:

- Zenei Vilagnap

- Télapo

- Karacsony

- Farsang

- Koltészet Napja

- Anyak napja

- Gyermek és csaladi nap
Unnepi megemlékezések:

- oktober 6.

- oktober 23.

- februar 23.

- marcius 15.

- Junius 4.

- augusztus 20. /Falunap/

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

. az iskolaorvos és

. a védono

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:

. a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

13. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményt védo, 0vo eldirasok, a sziikséges teendok

A végrehajtasaért felelos az intézményvezeto.
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A tanulokat érintd védo-ovo eldirasokat, amelyeket be kell tartani az iskolaba, a hazirendbe
kertl.

(V. sz. melléklet Bombariado és tiizriado terv)

Altalanos eldirasok

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint
- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. eldtt

ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-6vo eloiras

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhaté magatartasforma

- meghatarozasa, ismertetése.

A veédoé-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, ovo elbirasokat, amelyeket a

tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodds soran meg kell tartaniuk.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a dohanyzéds és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallalo6i, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Tanulébalesettel osszefiiggé feladatok

- A tanulok egészségiligyi és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat a tilos és elvarhaté magatartasformat
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell, amely az iskola
hazirendjébe keriil.”

- A tanul6- és gyermekbaleseteket az e rendelet mellékletében eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gydgyuld sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehato
személyi, targyi, €s szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. sz.
mellékletében eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-
egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap
8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a tanulonak;
gyermek ¢és kiskoru esetében a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

- Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

- A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, vagy személyesen -
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

a) A sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkeztétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefiiggésben
¢letét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki

karosodasat,
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C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) A jegyz6, a nevelési-oktatasi intézménytdl, illetve a fenntartoktol érkezett baleseti
jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utols6 napjaig megkiildi az illetékes
Minisztérium részére. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i
szervezet (k6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulod
¢s gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megelézésére

14. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az

intézményvezetot.

Az intézményvezeto a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen
- atlz,
- azarviz,
- orkan erejli sz¢l,
- hovihar, felh6szakadas
- afoldrengés,

- bombariado,

28



- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas médon akadalyozo, nehezitd
koriilmény
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
. kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabdlyozas csatolasra keril e

rendelet mellékletében.

15. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel
a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése — a 11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. § (1) bekezdése
alapjan,

- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni
—a 11/1994. (VL. 8.) MKM. rendelet 30/A. § alapjan,

- a tankOnyvtamogatds modjarol kozoktatasrol szolo torvény 118. § (5) bekezdése
rendelkezik. (A hatalyon kiviil helyezésig).

b) egyetértési jog:

- egyetértési jog illeti meg a sziild1 szervezetet a pedagodgiai programmal kapcsolatos
tajékoztatas adasra vonatkozo szabalyozasa terén — a 11/1994. (VI. 8.)) MKM
rendelet 8. § (5) bekezdése alapjan,

- az elso tanitasi ora 8 6ranal legfeljebb negyvenodt perccel kordbban megkezdése
targyaban —a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1) bekezdése alapjan.

A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.
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111.rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi

szabalyok
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1. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek, elbiralasanak elvei

A tanoran kiviili és napkozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbirdlasanak elvei:
- akoznevelésrdl szo6l6 2011.évi CXC. torvény értelmében az iskola koteles — a sziild
igénye alapjan — a feliigyeletre szoruld tanuld részére napkozis foglalkozast
szervezni
- a napkozis foglalkozéasokat olyan modon kell megszervezni, hogy a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni:
e aziskolai felkészitéssel és
e agyermek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatoknak.
A foglalkozésok megszervezésénél figyelembe kell venni, hogy a napkdzis foglalkozéasok
megszervezéséhez:
altalaban
e az 1-4. évfolyamon napi 4,5 6ra,
e az 5-8. évfolyamon napi 2 ora,
amely idOkeretet indokolt esetben meg kell ndvelni a gyermekek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokhoz sziikséges idovel.
A kérelmek elbirdlasakor figyelembe kell venni azt, hogy a napkozis csoportok a sziilok

igényeinek megfelelden kertiljenek kialakitasra.

A napkozi munkarendje

- Napi munkakezdés — az évenként elkészitett, dsszehangolt orarendhez igazitva 11, 45-
tol. A foglalkozas befejezése: legkésébb 16,00 ora

- Foglalkozasaikat az éves foglalkozasi terv €s napokra lebontott munkaprogram alapjan
végzik. A napi 2 6ra minimum tanulmanyi id6t biztositani kell, ha nincs délutani tanora-
ezért a mindenkori csoportvezetd egy személyben felelds.

- A napkozi otthonban a tanulméanyi munkan kiviil gondoskodni kell a tanulok szabadidds
tevékenységérol: egyéni alkotdémunka, kulturdlis-és sporttevékenység, linnepségek és
megemlékezések.

- A sziilok kérésére — irdsbeli nyilatkozat alapjan — a tanuldkat a behatarolt 1d6 el6tt is el

kell engedni, a sziildi feleldsség fenntartasa mellett.
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A foglalkozasokat kiilsd személyek csak az igazgatd, vagy helyettese engedélyével
latogathatjak. A megkezdett foglalkozasokat megzavarni csak kivételes esetben szabad.
Mindezért a csoportvezetd a felelds!

- A napi étkeztetés rendje: tizérai: 9,30-kor, ebédeltetés: 12.00 — 14.00 ora kozott,
uzsonna: 15.00 — 16.00 kozott. Ezen idopontoktol eltérést az illetékes csoportvezetd —
sziikségletnek megfeleléen — engedélyezhetii.

- A csoportvezetd csoportja étkezést feliigyeli.

- A csoportfoglalkozasok altalaban a napkozire kijelolt helyen folynak. Ett6l eltérni csak
indokolt esetben, - amikor tarsintézményekben (szinhaz, konyvtar, muzeum, tarlat)
szabadid6s tevékenységet szerveznek - lehet.

- Az iskola hazirendje a napkdzi tanuloira és felndtt dolgozoira egyarant érvényes.

- Napkozis tanul6 az ebédldben, udvaron csak neveldi feliigyelet mellett tartézkodhat.

2. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdk vannak: napkozis
foglalkozasok, szakkorok, onképzOokorok, énekkar, iskolai sport, korrepetalds, tanulmanyi és
sportversenyek, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas, képességfejlesztés.

A fenti foglalkozasok helyét és iddtartalmat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Szakkorok

Szakkorok - a tanulok érdeklédésétdl fliggden - az iskolai tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indulnak. A szakkorbe valo
jelentkezéshez sziildi hozz4ajarulas sziikséges, melyet a sziild a tdjékoztato flizetbe jegyez be.
A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitds tiikrozédhet a tanuld szorgalmi és
szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok

téritésmentesek.

Onképzokorok (Tehetséggondozas)
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Az 0Onképzokorok a miivészetek, a természettudoméanyok és a technika teriiletén teszik
lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az onképzokor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitdsara és Onfejlesztd tevékenységére. Az Onképzokoroket az intézmény a
tanulok érdeklddésétdl fliggben inditja kimagaslod felkésziiltségli pedagogusok ¢és az

intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allé szakemberek vezetésével.

Enekkar

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatdrozott idokeretben miikodik. Az énekkarba valod
belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol valo kilépést a sziild

irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezet6tol kérheti.

Iskolai sport

Az iskolai sport a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgds, a sport
megszerettetésére alakult meg.
Az iskolai sport, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehet6séget sportkori

foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

Képesség-kibontakoztatas

Képeség-kibontakoztatas célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatés, tehetséggondozas (a rendeletekben meghatarozott éraszamban integralt és
képesség-kibontakoztatd, valamint differencialt képesség-kibontakoztaté foglalkozasok

szervezése).

Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtar
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Az iskola konyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari orakon all a tanulok

rendelkezésére. A nyitva tartas rendjérdl a hazirend intézkedik.

A hit- és vallasoktatas vagy etika

A hit- és vallasoktatason vagy etika oktatason valo részvétel a tanuld szamara kotelez6. Az
intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozasokhoz sziikség esetén tantermet biztosit az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva.
A fiatalok hit- és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatdé végzi. Az

etika oktatasat a megfeleld képesitéssel rendelkez6 pedagogus végzi.

Valaszthato tanorai foglalkozasok

A valaszthato tanorai foglalkozasok eldkészitése minden tanév februdrjdban kezddédik az
osztalyfonokok bevonasaval. Az igazgatd a valaszthato foglalkozasokat marcius 30-ig hirdeti
meg, a foglalkozast varhatéban vezetd tanar nevével. A tanuld aprilis 20-ig adhatja le a
tantargyvalasztasaval kapcsolatos dontését. A tanuld csak az igazgatd engedélyével
modosithatja dontését. Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem kotelezd tanitdsi oOrara, a

tanitasi év végeéig koteles azon részt venni.

3. A didkonkormanyzat
A diakonkormanyzat helye és szerepe az iskolaban

A Kozoktatasi torvény (1993. évi LXXIX. tv. tovabbiakban Kt.) 63. §-dban rogziti a
diakonkormanyzat 1étjogosultsagat. ,,A tanuldk, tanulokozosségek...érdekeik képviseletére

didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.”

A didkonkormanyzat miikodését meghatarozo legfontosabb tényezék

A didkdnkormanyzat elsdsorban a tanuloi érdekérvényesités iskolai szerve:
- tevékenysége a didkokat érintd minden kérdésre kiterjed,
- munkajat a tanuldk altal felkért nagykora személy segiti, képviseletében eljarhat egy

segitd felndtt személy (megbizas alapjan),
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- afeladatok ellatdsahoz ingyen hasznalja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
- jogosult szovetséget 1étesiteni, ehhez csatlakozni,

- feladatainak finanszirozasat a koltségvetési torvény biztositja.

Dontések meghozatalahoz a diakonkormanyzat véleményét kell kérni:

a tanulok nagyobb kozosségét érinté dontések meghozataldhoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasédhoz,

- akonyvtar és a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz.

A diakonkormanyzat jogai

- dontési joga van (a neveldtestiilet véleményének kikérésével)

e sajat miikddésérdl, hataskorei gyakorlasarol (pl. képviseldirdl)
e sajat szervezeti és mikodési szabalyzatanak megalkotasarol

e sajat tajékoztatasi rendszerének megalkotasarol és mikodésérol
¢ a miikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol

e a didkujsag és iskolaradid szerkesztdségérol

- egyetértési joga van

e az iskolai szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor az 6t érintd
igyekben

e az iskolai innepélyek rendjérdl

¢ adidkonkormanyzat és az iskolavezetdség kapcsolatainak form4jarol

e atanoran kiviili foglalkozasok rendjérol

e a mindennapi testedzés formajanak meghatarozasarol

e atanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak rendjérol

e ajutalmazo és fegyelmezd intézkedések elveirdl és rendjérdl

¢ a hazirend elfogadasakor és modositasakor (kt. 104 §.)

a tanuloi tamogatasok elosztasi elveinek elfogadasakor, amennyiben

relevans
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o Az egyetértési jog azt jelenti, hogy az adott szervezet egyetértd nyilatkozata
nélkiil a dontést hozd szervezet dontése nem Iéphet életbe. A
diakonkormanyzat egyetértési joga tehat a legfontosabb joggyakorlasi

lehetdségek egyike.
Véleménynyilvanitasi, tovabba javaslattételi joga van a didkdnkormanyzatnak az intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ez a jog nem csorbithat6, mert alkalmazasat

a Kozoktatasi torvény 63. § (5) bekezdése eldirja.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselo, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai
- személyes megbeszé€lés, feladat centrikusan
- targyalads, értekezlet, gylilés, didkkozgytlés, feladat centrikusan

- irésos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa, feladat centrikusan

A didkonkormanyzat miikdodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit
- a didkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,
- adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tdimogatasat.

4. A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A mindennapi testedzés formai, rendje
- Az iskoldban miik6dd Iskolai Sportkor tagja lehet az iskola minden tanuloja. Az
ISK a tandrai és tanoran kiviili testnevelési ordkkal egyiitt biztositja a tanuldk

mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban

az iskolai és iskoléan kiviili sportversenyekre.
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- A nevelési-oktatasi intézmény sportlétesitményeinek €s sporteszkézeinek rendel-
kezésre bocsatasaval segiti az Iskolai Sportkor tevékenységét, tamogatja a
nevelGtestiileti tagok, tovabba a nevelési-oktatdsi intézmény maés dolgozdinak

ebben vald személyes kozremiikodését.

- rendje: testnevelés Ora: heti 4-5 alkalommal
tomegsport: heti 2 alkalommal
néptanc: heti 1 alkalommal

jatékos foglalkozas:  heti 1 alkalommal
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanulok részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idOtartamban a testmozgas, sportolas lehetdsége.
A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat alapjan
konnyitett gyogytestnevelésben kell részesiteni.
A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios

bizottsag szakértdi véleményében meghatirozottak szerint vesz részt a testnevelési orakon.
Az Iskolai Sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
- megbeszélések rendszeresen, alkalomszeriien, feladat centrikusan

- beszamolok

5. A tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje

és formai

A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt

nyilvanitson:
- az oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésrol,
- az 6t neveld és oktatd pedagdogus munkdjarol,
- az iskola miikodésérol.
A tanulonak be kell tartania a véleménynyilvanitisa soran a hazirend, illetve egyéb belsd
szabalyokban foglaltakat.
A pedagégusok ¢és az intézményvezetok feladata, hogy biztositsdk a tanulok

véleménynyilvanitasi szabadsagat.
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6. Egyéb rendelkezések

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagoégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

> A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak /22 -26 Ora/

a) a tanitasi 6rak, napkozi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell

szamitasba venni. /26 -326ra /

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

> A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok
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a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cyey

» Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagégiai feladatok

meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében a fenti

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
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A fent meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-

oktaté munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
1dépontjanak meghatarozésa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefliggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetben nem

biztosithato.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités fejezet hatalyat vesztette

Szocialis 0sztondij, szocialis tamogatas

Intézményiinkben ilyen cimen a tanulok tdmogatast nem kapnak.

A tankonyvrendelés szabalyai
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A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott alkalmazott sajat hataskorben gondoskodik
arrol, hogy az iskolai oktatasban felhasznalhatdé tankonyvek, valamint a segédkonyvek
hivatalos jegyzéke az igazgatd altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésre a
szakmai munkakozosségeknek, illetve a pedagdgusoknak.

A tankonyvjegyzék megjelenése, illetdleg az iskoldhoz torténd eljuttatast kovetd harom napon
beliil az iskola igazgatoja a jegyzéket megkiildi a szakmai munkakozosségek vezetdinek,
szaktanaroknak.

A szakmai munkak6zosségek minden év januar 15-ig adnak véleményt a pedagogus altal
valasztott tankonyvrol. A pedagoégusok januar 20-ig kozlik az altaluk hasznélni kivant
tankonyvekre vonatkoz6 igényiiket a tankOnyvrendelés elkészitésével megbizott

alkalmazottal, aki ezek megfeleld Osszesitésével alairasra elkésziti a rendelést.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala

- megtalalhat6: a konyvtarban
az irodaban

az intézmény honlapjan

Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval és a jovahagyas napjatol 1ép hatalyba, azzal az ezt
megel6z6 SZMSZ érvénytelenné valik.
Az SZMSZ ¢és egyéb belsO szabalyzatok eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozojara nézve kotelezd.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata, moédositasa

- Jogszabalyi valtozaskor,

- 4 évenként.
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Az Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodtetésére vonatkozo szabalyzatot az
intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2020. aug. 31. napjan

fogadta el.

igazgato

Elfogadaskor egyetértési jogot gyakorolt a didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet.

DOK részérol szUlo1 szervezet

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval és napjan 1€p hatalyba, ezzel az ezt

megel6z0 SZMSZ érvénytelenné valik.

Az SZMSZ-t a fenntartd szam alatt jovahagyta.

A fenntartd részérol

42



l1l. rész

Mellékletek
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Az SZMSZ mellékletei, amelyek onallé szabalyzatként is funkcionalnak a

kovetkezok:

Az iskola szervezeti felépitése

Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat } Kiilonallo6 dokumentum
Tliz-és bombariad6 terv

Az intézményben folytathat6 reklam tevékenység szabalyzasa
DOK SZMSZ-e

Iratkezelési Szabalyzat és Irattarozasi Terv

© ©o N o g bk~ w D P

Adatkezelési Szabalyzat
10. Munkakori leirasok

Ezen szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiill is modosithatok, amennyiben az

sziikséges.
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SZMSZ 1. sz. melléklet

Az iskola szervezeti felépitése

igazgatoé-
helyettes

munkako-

Z0sség vezetok

napkozi

otthon

tuzvédelmi

felelos

ugyviteli

dolgozok

technikai
dolgozok

IGAZGATO
egyéb szervezeti
egységek
munkakdzosségek Iskolai sportkor
tagjali Sziil6i Szervezet
Didkoénkorményzat

Ifjasagvédelmi felelds

Szakszervezet

napkozis nevelok

mindenkori karbantarto

1skolatitkar

karbantarto, fiitd
takaritok
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SZMSZ 2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata

Alapelv: Az iskolai konyvtar nem kozmiivelddési konyvtar az iskolaban, hanem taneszk6zok

szakkonyvtara.
1. A konyvtar szolgaltatasai

- A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos haszndlata.
- Téjékoztatés.

- Kolcsonzés.
2. A konyvtar hasznalata

- A konyvtart az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ &s technikai dolgozoéi
ingyenesen hasznalhatjak. Alloméanyat kételesek megévni, a konyveket a megadott
id6re visszajuttatni.

- A konyvtari kolesonzés (tanmenet szerinti tanitdsi ordk kivételével) csak
nyitvatartdsi idében vehetd igénybe. Egyéb rendezvényeket, kiscsoportos
foglalkozasokat, konyvtari ordkat, egyéni foglalkozasokat, stb. is lehet tartani a
konyvtar helyiségében — de csak tanari felligyelettel.

- Nyitva tartas: hetente 5 6raban.
3. Kolesonzés

A konyvtarbdl konyvet egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. A
kolesonzésrol a konyvtar fiizetes nyilvantartast vezet.
A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar haszndlatara is jogosult. Az
iskolabdl eltdvozd tanuld tavozéasi lapjat tovabbkiildés eldtt az iskolai konyvtarossal
lattamoztatni kell.
A konyvtar dllomanyabol nem kolcsondzhetd:

- Kézikonyvtari dllomany

- Multimédias anyagok

- Az egyéb ismerethordozok
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Iddszaki kiadvanyok, illetve csak egy-egy tanitasi 6rdra a tanar nevére.
Egy-egy alkalommal 3 kotet konyv kolecsonozhetd négy hétre. Sziikség esetén hosszabbitast
lehet kérni. Az elveszett vagy megrongalt kdnyvnek az arat a hasznalonak (napi forgalmi

értekben) meg kell tériteni.

4. Letéti allomany miikodik a

- Szaktantermekben (kiemelten j6 dlloméanya van a bioldgia, a magyar szakteremnek.)

- Tantermekben (itt az alsés szépirodalom és ismeretterjesztd miiveket helyeztiik el.)

- Nevel6i szoba (a kézikonyvtar helye). Napkozis termek (a tanulast segitd
kiadvanyok. és a szabad id6 alatt olvashaté miiveket tartalmazza.)

- Aletéti dllomany nem kdlcsondzhetd.

5. Altalanos szabaly

- A konyvtar munkahely, ezért minden hasznalojatol elvarja a fegyelmezett. csendes

magatartast.
- A konyvtarban nyilt lang hasznalata tilos!

- Etkezni a konyvtarban tilos!
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Aziskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola profilja: 8 osztalyos, altalanos iskola. egy testnevelés tagozatos osztalya van, angol-
német nyelv oktatasa folyik. Kiemelt teriilet az informatika. (ezen beliil a szamitastechnika), s
a héaztartastan.

Fontos feladatunknak tartjuk a kornyezetvédelmet - ez a foldrajzi adottsagokbol is adodik. 1-8
osztalyos specialis képzésben is részesitjiik a tanuldinkat. A helyi tanterv és a pedagogiai
program meghatdrozza a gyljtés iranyat €s mélységét, ennek alapjan erdsen valogatva
gyljtiink. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gyijtjilk. Az
alloményalakitds soran arra toreksziink, hogy a tananyaghoz kapcsol6doé irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes, az alloméany fejlesztése folyamatos, tervszerli és ardnyos
legyen.

Az altalanos iskola alapoz6 altalanos jellegébol kovetkezik, hogy akar a tanuldk életkorat,
akdr a miivek témagazdagsagit vessziikk figyelembe, a gylijtokor széles skalaju lehet.
Indokolja ezt a tanuldk életkora (6-14 év), s a rendkiviil eltérd adottsagok és képességek, az
erbsen eltérd otthoni koriilmények. Erdeklédésiik irdnya, kibontakozasa nagy részben az
1skolatol, a pedagogusoktol és a koriilmények nyujtotta lehetdségektdl fligg. Ebben igen nagy
szerepe lehet a konyvtarunknak. A mai 4ltalanos iskoldnak tehetséggondozast - ¢és
felzarkoztatast is kell tartani. Az eredményességet nagyban befolyasolja a korszerd,
hasznalhat6 szakirodalom.

Ezeket az igényeket kell kielégitenlink. Tehat az 4llomanynak tartalmaznia kell olvasnivalot a
betlit még csak épp hogy ismerd kicsiknek, a 10-12 éveseknek és a serdiiloknek egyarant.
Mindezek figyelembevételével a {6 elv: az allomany mindségi és mennyiségi Osszetételét

elsdsorban a tanorai és a tanoran kiviili (szakkori stb.) munka igényei szabjdk meg.
2. Foldrajzi elhatarolas

Igyeksziink teljességgel gylijteni Lokoshaza kozségre vonatkozd helytorténeti kiadvanyokat,

valogatva a Békés megyére, az Alfoldre vonatkozdkat.
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3. Fogyiijtokor

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gyiijtokorbe
sorolt dokumentumok tiikrozik. Ezek a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények

kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

4. Beszerzési példanyszam

A tendencia, hogy a hazi ajanlott ¢s munkaeszkozként hasznalt olvasmanyokat fél- egy

tanulocsoportnyi példanyban kivanjuk beszerezni.

5. Allomanycsoportonkénti beosztas

Kézikonyvtari allomany

Gytjteni  kell a miveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok
figyelembevételével.
A teljesség igényével gyljtjliik az alapszintli altalanos lexikonokat. 4ltalanos enciklopédidkat
az alapdokumentumokat, kézikdnyveket, atlaszokat. (Ez utobbi a tartds konyveknél is
szerepelni fog majd. A helyi tantervhez, a tantargyi kovetelményrendszerhez sziikséges.)
Nem tartozik szorosan a gyiijtokorhoz:
valogatva:

- atajékoztatd munkat segitd bibliografidkat,

- az évkonyveket

- a tananyagon tulmutat6 tajékozodast kielégitd alap ¢és kozépszinti

segédkonyveket. adattarakat, dokumentumokat.

Ismeretkozlo irodalom

A teljesség igényével gyljtjik a helyi tantervnek, a miiveltségteriiletnek megfeleld
ismeretterjesztd ¢és szakkonyveket. Kiemelten folyik jelenleg a szamitdstechnikai
szakkonyvek beszerzése, valamint a kornyezetvédelemmel, haztartastannal kapcsolatos
Osszefoglald miivek megszerzése.

Vialogatva gytijtjiik a tananyagon tulmutatd kozépszintii ismeretk$z16 irodalmat.
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Szépirodalom

A miuveltségteriilet tantervi ¢és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi

olvasmanyokat, szerzoi ¢letmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel gyljtjiik. Valogatva

az olvaséva nevelést elomozditd irodalmat az életkori sajatossagokat figyelembe véve. Kelld

valogatassal gytijtjiik tehat az

értékes irodalmat (itt a magyar klasszikusokat, a kortdrs magyar koltok, irok
miveit, s a vildgirodalmiak koziil azon miiveket, melyekbdl szemelvények vannak
a tankonyvben),

tematikus antolégiakat,

torténelmi regényeket,

ifjusagi regényeket,

antologiakat,

népkoltészeti irodalmat,

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat,

altalanos és szaklexikonokat,

szotarakat,

kézikonyveket, 0sszefoglalokat,

tankonyveket,

nem nyomtatott ismerethordozdkat (AV, CD, CD-multimédia) koziil a tantdrgynak

megfeleltetett féleség.

Pedagogiai gyiijtemény

A teljesség igényével gyljtjiik a pedagogiai és hatartudoményai alapvetd segédkonyveit,

(elsdsorban a pszichologiai irodalmat), a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segitd

szakirodalmat. Tantargyi modszertani segédkonyveket, segédleteket. Valogatva az iskolai

¢lettel Gsszefliggd jogi, kozgazdasagi, torténeti forrasokat.

Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:

pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
fogalomgylijteményeket, szotarakat,
pedagogiai, pszichologiai ¢€s szociologiai  Osszefoglalokat, dokumentum-

gylijteményeket,
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- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat,
- atehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalmat,
- az alkalmazott pedagogia, Iélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez
kapcsolddo miiveket,
- amuveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,
- atanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait,
- az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket.
Erésen valogatva a csalddgondozéssal, gyermek- €s ifjusdggondozassal, ifjisagvédelemmel
kapcsolatos koteteket, tovabba azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a NAT
altal meghatarozott miuveltségteriiletekhez sziikséges informacidokkal. Az audiovizualis
ismerethordozok gylijtése és nyilvantartasa a szaktantermekben valosul meg, a gondozasért a

szaktanar a felelOs.

Konyvtari szakirodalom

Vilogatva gyijtjiikk a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit. Erdsen valogatva a

konyvtar szakmai munkajahoz sziikséges dokumentumokat.

Tankonyvtar

A tantestiilet dontése alapjan a rendelkezésiinkre allo anyagi eszkozoket a kovetkezd tartos

tankonyvek beszerzésére szanjuk:

- tankdnyvek,

- angol-roman nyelvii szotarak (ezek a nyelvi szaktanteremben lesznek - és mar
vannak elhelyezve - csak helybeni hasznalatra.)

- térképek, atlaszok (ezek a kiadvanyok a tanuldknal letéti adllomanyként vannak
elhelyezve.)

- helyesirasi szabalyzatok (a magyar szaktanterem gondozéasaban)

- szoveggyljtemények
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A szabdlyzat a miivelddési és kozoktatasi miniszter altal kiadott 16/1998. (IV. 8.) MKM
rendelet, az 5/1998.. (II. 18.) MKM rendelet. a NAT, a kozoktatdsi torvény és a helyi

pedagogiai program alapjan késziilt.
1. A konyvtarra vonatkozo adatok

- Neve: Altalanos Iskola Konyvtara Lékoshaza

- Cime: LOkoshaza, Alapitok utja 22.

- Létesitésének éve: 1979.

- Elhelyezés: 1. szamu épiiletben, kiilon teremben.

- Személyi feltétele: A konyvtaros a kozségi konyvtar vezetdje

- Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk
Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét meghatarozza az a tény,
hogy a kozségi konyvtar kb. 100 m-re taldlhatdé. A viszonylag jol felszerelt, konyvtar,
Osszehangoltan, személyes kapcsolatoknak is koszonhetden potolja mindazt, amit az
iskoldban nem tudunk megvalositani. A kozségi konyvtarban zajlanak le a konyvtarhasznalati
orék, vetélkeddk, helyet biztositanak a kulturdlis rendezvények megtartasdhoz. A kozségi
konyvtaros beszerzései soran figyelembe veszi az iskolai igényeket. A két konyvtar tehat
egyiittesen tudja biztositani a helyi pedagdgiai programban meghatarozott feladatokat,

szolgaltatasokat, egyéni fejlesztésekre, kiscsoportos foglalkozasokra.
2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és halozati gondozasa

- A konyvtar az iskola szervezetében miikddik. Fenntartasarol as fejlesztésérdl a
Kozségi Onkormanyzat az iskola koltségvetésében gondoskodik.

- Szaktanacsado intézménye a kozségi konyvtaréval megegyezd szerv. A konyvtar
miikodését az iskola igazgatdja biztositja, irdnyitja, ellendrzi.

- A 16/1998-as MKM rendelet alapjan allomanyunkat csak a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok alapjan fejlesztjiik (lasd. melléklet). Ezt az iranyt
megszabta a fenti rendelet, az iskola profilja (8 osztalyos testnevelés tagozat, angol-

német nyelvet oktatd altalanos iskola), s a helyi pedagogiai program.
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A konyvtar alapfeladatait a 16/1998-as MKM utasitas fogalmazza meg.

3. Az alapfeladatoknak megfelel6 szolgaltatiasok

A nyitva tartds idejében a konyvtar mind a pedagogusoknak, mind a tanuldknak
lehetvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat. Ez utobbi a
letéti alloméanyok helyén valdsithatok meg.

Tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalathoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segit a neveldknek ¢és
a tanuldknak az iskolai munkaihoz kapcsolddo irodalom (informacio) kutatasaban.
A csak helyben haszndlhat6é gytijteményrész (kézikonyvtar) kivételével kolcsonzi
allomanyat.

Az iskola vezetdjének irdnyitdsaval, a tantestiilettel és a szakmai munkako-
zOsségekkel Osszehangoltan egylittmiikddve kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra ¢€piilé tanitdsi ordk, foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében as megtartasaban.

A tanul6i aktivitdsra épiilve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és

miukodtet (kiskonyvtarosok).

Kozvetit a Kozségi Konyvtar felé, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket.

4. A konyvtarallomany alakitasa, gyarapitas, apasztas

A konyvtar vétel, ajandék, palyazatok utjan gyarapszik. Az iskola koltségvetésében
biztositott beszerzési keret rendkiviil csekély, ezért palydzatok utjan igyeksziink
gyarapitani az allomanyt.

A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzdjarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szdmara konyvet, mas konyvtaros egyeztetése nélkiill dokumen-
tumokat senki nem vésarolhat.

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.)
KM-PM sz. rendelete alapjan az allomanybol folyamatosan, de legalabb évente
egyszer ki kell wvonni tartalmi szempontbdol elavult, feleslegessé¢ valt
dokumentumokat €s gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl az allomany

nyilvantartasbol. valamint a katalogusbodl valo kivezetésérol.
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5. Az dllomany elhelyezése

Az iskola konyvtar az iskolan beliil (konyvtarhelyiség, szaktanterem, neveldi szoba) szervezi

meg allomanyat.

6. Az allomany tagolodasa. Az egységek raktari rendje

- Segédkonyvtar: az alapgylijteményeken kiviil tartalmazza a munkaeszkdzként
hasznalt, a hazi- és ajanlott irodalom egy-egy példanyat.

- Az ismeretko6zl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom a Cutter-szamok rendjében
talalhat6. Elkiilonitett gylijtemények: pedagdgiai gylijtemény, oktatasi segédletek,
hivatali, tigyviteli miivek, muzedlis értékt gylijtemény.

- A konyvtar allomanyabol kihelyezett letétek: a fejlesztési utmutatd szerinti
Osszetételben szaktantermekben, napkozis ¢€s tanuldszobakban, ha a konyvtar
elegendd tobbes példannyal rendelkezik a sziikséges dokumentumokbdl. A letéteket
mivenként és gylijteményi helyiik szerint tartjuk nyilvan, minden tanév végén
ellendrizziik. A kihelyezett gylijtemény allomanyvédelméért az atvevo pedagdgus a

felelds.

7. Allomanyvédelem, allomanyba-vétel, allomanyellenérzés, apasztas

- A kOnyvtar allomanyvédelmi feltételeirdl a fenntartd az igazgatd kdzremiikodésével
koteles gondoskodni a 3/[975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet alapjan.

- A konyvtar koteles minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba venni a
fenti rendelet €s az MSZ 3448-78. szabvany szerint, hogy ennek alapjan az 4llomany
egészének a darabszama és értéke, az egyes dokumentumok értéke barmikor
megallapithatd és ellendrizhetd legyen.

- A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkésébb egy héten beliil leltarba kell
venni. A konyveket a leltarba vétellel egyidoben - az érvényben levd konyvtari
szabalyok szerint - el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és
raktari jelzettel.

-  Minden tartés meg0Orzésre (3 évet meghaladd iddétartam) szént dokumentumot

egyedi leltarkonyvben kell nyilvantartani. A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan
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avuld tartalmu, vagy 1 ivnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrol Osszesitett (brosura)
leltart kell vezetni. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek.

A konyvtar altal kikolcsonzott és a kolcsonzonél elveszett vagy megsemmisiilt.
megrongalt dokumentumért téritési dijat kériink, a napi forgalmi értéket.

Az iskola igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az allomanyvédelmi rendelet szerint
haromévente - idészaki - teljeskorti allomanyellendrzést kell végezni. 3/1975. (VIIIL.
17.) KM-PM. rendelet.

A konyvtar allomanyanak megovasa érdekében az igazgatd elrendeli és

végrehajtatja a sziikséges tlizvédelmi dvintézkedéseket.

8. A konyvtar munkarendje

A konyvtari teendoket konyvtaros tanito latja el.

A konyvtar nyitvatartasi rendje. Hetente max. négy alkalommal a meghatarozott
idépontban.

A konyvtari foglalkozadsokat a nevelok tanmenetében is feltlintetve, eldre
megtervezett foglalkozasi rend szerint tartjuk.

A konyvtari kolesonzéseket flizetes kolcsonzési nyilvantartasban vezetjiik.

A konyvtar forgalmardl és a konyvtari foglalkozasokrol munkanaplot kell vezetni,

amelynek alapjan minden év szeptemberében statisztikai jelentés késziil.

9. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar gazdalkoddsa az intézmény koltségvetésében meghatarozott keretbdl
torténik.

A gyarapitas formai és forrasai: vétel, ajandék, palyazatok utjan.

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtarbeszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzajarulasa nélkiil dokumentumokat senki nem vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla (kiséréjegyzék) nélkiil dokumentumokat

senki nem véasarolhat.
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10. Zaradék

Az iskola miikodésére vonatkozo szabalyzat a konyvtari tevékenységre is érvényes.

Ez a szabdlyzat visszavondasig érvényes.

Lo6koshaza, 2013. marcius 28.

Kerényi Laszloné Balogh Istvanné
konyvtaros igazgaté
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A gyujtokori szabalyzat kiegészitése

Kézikonyvtari allomany:

Erésen valogatva gytjtjiik:

altalanos és szaklexikonokat
- altalanos és szakenciklopédiakat
- szotarak, fogalomgyljtemények
- altalanos tudomanytorténeti €s elméleti monografiak
- adattarak
- szak- és altalanos bibliografiak
IsmeretkozI6 irodalom:
Teljességre torekedve gyljtjiik a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd szakirodalmat
valogatva.
Szépirodalom:
Teljességgel gytjtjiik az:
- antologidkat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- népkoltészeti irodalmat
- teljes életmiiveket, melyek a kerettantervben szerepelnek
- nemzeti antologidkat
Pedagodgiai gylijtemény
Teljességre torekedve gytjtjiik
- atantargyi programok tanari kézikonyvei
- egyeb segédletekkel egyiitt
- tantargyi szakbibliografidkat
Erésen valogatva
- az oktatasi intézmények tajékoztatodit
Tankonyvtar: tantervben meghatarozott tankdnyvek
- feladatgytijtemények
- Szoveggylijtemények

Loékoshaza 2013.. marcius 28.

Kerényi Laszloné Balogh Istvanné

Konyvtaros Igazgato
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SZMSZ 5. sz. melléklet

TUZRIADO ES BOMBARIADO TERV

=

A tiizet észlel6 feladata tiizlarma keltése. Elektromos vezeték altal okozott tiiz esetén a
TUZ VAN! TUZ VAN! hangos kialtassal. Egyéb esetben csengével: harom révid
csengetés, sziinet, ismételve. Bombariadd esetén BOMBARIADO! hangos kiéltassal jelzi
az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy.

2. Az iigyeletes nevelé leallitja a forgalmat, mert az utcara menekiilé tanulok kdvesuton

keresztiil a sportpalyara, illetve a napkozis konyha udvarara kotelesek gyiilekezni.

3. Aziskolatitkar aramtalanit. /2. épiilet: iigyeletes neveld/

4. Az egyes osztalytermekben tartézkodé tanuldk kimentéséért a mindenkor ott tanitd

nevel6 felel6s.

o

Az épiilet elhagyasanak rendje

1. sz épiilet

Tantermek, egyéb termek: Az ajtokon at torténik a menekiilés a tiizriado
kihelyezett vazlatrajza alapjan, terv szerint.

Tornaterem: Hatso ajton at az udvarra.

2. sz. épiilet
A tantermekbél az els6 kijaraton 4t a bent tartdozkodok pedagdgusaik
vezetésével az utcara tadvozzanak, majd a sportpalyandl gyiilekezzenek .
A kiiirités a tervnek megfeleld sorrendben torténjen, vézlatrajznak
megfelelden.

e Bombariado esetén is a fentiek szerint kell eljarni.

Loékoshaza 2013. marcius 28.
Orosz Imre

tizvédelmi felelds

A tlizvédelmi tervvel egyetértek, jovahagyom:

Balogh Istvanné
igazgato
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SZMSZ 6. sz. melléklet

AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO
REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabdlyozza az intézményben folytathato

reklamtevékenységet:
1. Atiltott és megengedett reklamtevékenység
1.1. Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek, tanuloknak szdl, és
- akdvetkezo tevékenységekkel kapcsolatos:
e cgészséges €letmod,
e kornyezetvédelem,
e tarsadalmi tevékenység,
o kozéleti tevékenyseg,

e kulturalis tevékenyseég.
2. A reklamtevékenység engedélyeztetése

A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetod
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
- a reklamtevékenység folytatdsdra engedélyt kérd, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
- areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

- areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,

masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
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Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

3. A reklamtevékenység jellegének besorolasa

Az intézményvezetd Onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:
- anevelotestiilet,
- aszildi kozosség, valamint
- agyermek kozosségek bevonasaval
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:
- apedagdgusoktol,
- asziloktol,
- a gyermekektdl, tanuloktol érkezo,

az intézményben folyod rekldmtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

4. Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

a) bels6 kabeltelevizid-halozat,
b) az intézmény hangositas,

C) ujsagok terjesztése,

d) szorolapok,

e) plakatok,

f) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, modot az intézményvezetd altal

kiadott engedély hatarozza meg.
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SZMSZ 7. sz. melléklet

A Lékoshazi Altalanos Iskola
Diakonkormanyzatanak Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az altalanos iskola tanuloi,
tanulokozosségei altal 1étrehozott Diakonkormanyzat szervezeti felépitését
¢és milkodési rendjét szabalyozza.

. A Diakonkormanyzat célja, feladata

1. A diakonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit keépviseljek, az
érintett tanulok érdekében eljarjon.
2. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldokat érintd valamennyi
kérdésre kiterjed.
3. A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten til részt vesz az
iskolai ¢élet alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében is:
- A tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok
stb.);
- Sportélet;
- Turak, kirandulasok szervezése;
- Kulturalis programok szervezése;
- Hulladékgytijtés évente 1-2 alkalom

- Rendezvényszervezeés
- Iskolai fegyelem ¢&s tisztasag ellendrzése pedagogus
feliigyeletével

- ennek értékelése.

Il. A Didkonkormanyzat tagjai

1. A didkdnkormanyzatot az iskola tanulok kozossége alkotja. Az egyes
osztalyok  4.-8.  évfolyamig  képviseldket  vélasztanak a
diakonkorményzat vezetdségébe.

2. A didkonkormanyzat minden tagjanak joga a tisztségviselOk
megvalasztasdban részt venni, mint valasztd, és mint valaszthato
személy.

3. A didkonkormédnyzat minden tagjanak joga a diakonkormdnyzat
barmely tisztségviseldjéhez kérdést intézni, €s arra érdemleges valaszt
kapni.
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A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mikodése

1.

© o~

A tanuldkozosségek

- A didkonkormanyzathoz tartozo tanulokozosségek tagjai

koziil osztdlyonként 2 {6 képviselét valasztanak 4.-8.
¢vfolyamig. A megbizatas egy tanévre szol.

A diakonkormanyzat vezetdsége a tagjaibol elnokot, elndkhelyettest,
titkart valaszt.
A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulok6zosség
érdekvédelmét, ¢életének szervezéseét latja el, tiléseit sziikség szerint
tartja. Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalaszto
kozosseget.
A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az dket valaszto
tanulokozosségeket a didkonkormanyzat iskolai vezetdségében, illetve
tajekoztatjak megvalasztoikat az iskolai vezetdség tevékenysegerdl, az
aktualis feladatokrol.
A didkonkormanyzat vezetdsége az elnokot egyénileg, titkos
szavazassal valasztja meg. A vezetéség a 4. ¢évfolyamtol
osztalyonként 2 fobdl all.
A vezetdség iiléseit éves munkaterv szerint havonta tartja.
A vezetdség iilései a személyi ligyek targyaldsat kivéve nyilvanosak.
A vezetdség kiilon dontése alapjdn mas iigyben is tarthat zart {ilést.
A vezetdség dontéseit szoban, egyszerll tobbséggel hozza. Kiilon
dontés alapjan a dontést titkos szavazassal 1s meg lehet hozni.

10.A vezetéség iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén

részletes, sz0 szerinti jegyzokonyv) késziil.

11.A didkonkormanyzat vezetdsége:

- megvalasztja az elnokot, az elndk helyettest, a titkart.

- megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyeket az
iskola  igazgatosagaval, a  neveldtestiilettel  vald
kapcsolattartasra, illetve az SZMK-hoz;

- részt vesz a tanuldk szabadidds, tanoran kiviili iskolai
programjainak megszervezésében,

- tagjain keresztil t4jékoztatja a tanuldkozosségeket az
1gazgatosag tevékenységérol, dontéseirdl,

- a  tanulokozosségek  javaslata  alapjan  felkéri a
didkonkormanyzat munkéjat segité nagykoru személyt,

- az 1iskola szervezeti ¢és miikodési szabalyzata alapjan
egylittmiikodési megallapodast kot a nevelOtestiilettel;

- elfogadja a diakonkormanyzat éves munkatervét;
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- rendelkezik a didkonkormdnyzat 4altal felhaszndlhat6
pénzeszkozok felett;

- a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével dont az
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

- ¢vente egy alkalommal megszervezi a didkkozgytlést,
amelyen attekintik a didk jogok érvényeliilését

- megbizatasdnak lejarta eldtt 4 héttel megszervezi az 1j
vezetdség megvalasztasat;

- csatlakozhat a didkonkorményzatok teriileti vagy orszagos
szervezetéhez, szovetségéhez.

12.A didkonkormanyzat vezetdségébe azok kertilhetnek:

- akiket osztadlya megvalaszt,

- akik az iskola bels6 rendjét betartva méltd modon képviselik
az osztalyaikat,

- Amennyiben a tanuldt barmilyen irasbeli szankcioval sujtjak
(pl. legtobbszor felirt tanuld 2 alkalommal, magatartas fiizet
10 beirds, szaktanari figyelmeztetés) tigy a kozosségnek 1)
delegaltat kell helyette valasztania. FElsé alkalommal 1
hénapra, 2. ilyen alkalommal végleg kizarasra keriil a DOK
munkabal.

- A didkonkorményzat vezetéségének megbizatdsa egy tanévre
sz0l.

IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat mdodositasat a didkonkormanyzat
barmely tagja kezdeményezheti.

2. A szervezeti és mukodési szabalyzatot a tagok véleményének
meghallgatdsa utan a didkonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd
az a neveldtestiilet jovahagyasa utan 1ép €letbe.

Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetdsége 2012.
oktober 3-1 iilésén fogadta el, és a neveldtestiilet 2012. oktober18-an hagyta
jova.

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

Didkonkormanyzat vezetdje Didkonkormanyzatot segitd
megbizott

SZMSZ 8. sz. melléklete

A Lékoshéazi Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

63



l. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Loékoshazi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XI1. 29.) Korm. rendelet és modositasa 64/2010 (I11.18) valamint
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

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

Azirat kezel és szabal yozéasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos madjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetOje az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Aziratke zel és fel lUgyelete a szerven

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miitkodési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek ¢és iratkezelési eldirdsok 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 tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez0, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerti kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
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e)a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ilgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

C) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitékonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mitkdésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Il. Fejezet

Az iratok kez&rFP@e®eékkm®Blyeal §nos

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatdé szerv feladat- és hatdskorébe tartozd iigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok Ttgyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az tgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartéadsa €é€s az iratfor

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

Az iktatdst olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval ¢és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az {igyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.
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Az iratkezel és megszervezeése

11. A Lokoshazi Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben
valosul meg.

lll. Fejezet

Az iratkeaael ®s f ol yam

A kil demények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére valod jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az 4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds”
jelzésh kiilldemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkésébb 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 kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra 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 felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kil demény fel bont dsa

18. Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
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a) az intézményvezetd

b) a cimzett, vagy

) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezet6 altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

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

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

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

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

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez vald eljuttatasarol.

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

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az 0sszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy
fiz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak iddpontja harmadik fél altal megallapithato
legyen. Papiralapti irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitasa a boriték
csatolasaval biztosithatd. Amennyiben a bekiild nevét vagy pontos cimét az iratbol nem
lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgald informdacidhordozokat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni
vagy elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozoét és a kisérélapot 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 adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisér6lapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzéjarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az i ktatdkoényyv

27. lktatas 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) iktatoszam;
b) iktatas idépontja;
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c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

€) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

) ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utodiratok iktatdszama;

]) kezelési feljegyzések;

K) tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illet6leg annak megéllapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell
zarni. A kézi iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal, tovabba a
korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell.

Az i ktatdszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az
iktatoszam felépitése a kdzponti iligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. Gylijtdészam alkalmazésakor az alszamokrél un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31 Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon
kell nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fO0szamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az {lgyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi fOszam alatt
folyamatosan kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Az i ktat as

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgds” jelzési
iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) meghivokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

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

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
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olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6
fel gjra.

35. A kézi iktatokonyvben sorszamot Tlresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon
olvashatatlanné tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashat6 maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az elézmény fOszdmara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatdszamat, mint az utdirat iktatdoszamat.

P P

Szignal as

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatéaridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»s. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

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

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadményoz6 neve mellett az ,s. k.” jelzés, vagy a kiadményozo alakhii
alairdsmintéja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozéashoz hasznalt bélyegzOkrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedi al as
41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi

utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
nyilvantartdssal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.
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42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

|l ratt arozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az tigyintézonek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és masolatokat az tligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattdrba helyezés iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszdmnak
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 irattdrbol hivatalos hasznélatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendérizhetdé moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapa
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratpotld lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az tligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idé
leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 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 megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

7

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére
az irattari terv szerint, atadéas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.
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V. Fejezet

Hozz8f ®r ®s az iratokhoz, az iratok

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 papiralapi, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akéar papiralapu, akar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsadgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e),.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

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

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

V. Fejezet

Egy®b rendel kez®s ek
51 Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.
52. A 64/2010 (II1.18) szamu modosité Kormanyrendelet alapjan:

a)A kozfeladatot ellatod szerv szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe
tartozo valamennyi kiildeményt, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek iratait atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében at kell adni a megszling szervezeti egység feladatkorét
atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevo szervezeti egység).

b) Amennyiben a megsziind szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett,
akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jeldlni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és
az atadott folyamatban 1€v6 ligyek iratait az atvevo szervezeti egység iktatokonyvébe — az
irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve azonositdjanak feltiintetésével — be kell
iktatni.

¢) Amennyiben a megsz{ind €s az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt,
az iktatokonyvben az atvevd szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

d) Ha a megsziing szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg,
az irattari anyagot — a kozfeladatot ellato szerv iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — a feladathoz kapcsoldddan lehet megosztani, vagy a kozponti
irattarban elhelyezni. Az egyes ligyiratokra vonatkoz6 igényt masolat készitésével vagy
kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1évo és a befejezett tigyek iratait az (1)
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bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

e) A megsziing szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban
kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokdnyv esetében az atvevo
szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani kell.

f) Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét nem veszi 4t mas szervezeti egység,
iratanyagat a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

Fenti rendelkezéseket ,,a kdzfeladatot ellatd szerv szervezeti egységét érintd feladatkor
atadasa esetén is alkalmazni kell.”

VI. Fejezet

Z8r - rendel kez ®s ek

53. Ez az iratkezelési szabalyzat 2013. évi SZMSZ elfogadasat kovetden 1ép hatalyba
54. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatdlyukat vesztik.

Kelt: Lokoshaza, 2013.marcius 1.

Balogh Istvanné

Intézményveztod
A Lokoshazi Altalanos Iskola
IRATTARI TERVE

Irattari Orzési id6
tételszam Ugykori megnevezés (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, atszervezés,fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
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3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyv 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi igyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgéri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
1 1. Panasziigyek 5

Nevelési, oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuld6i fegyelmi és kartéritési iigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése )

18. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5

19. Sziil6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyz6konyvek 5

22. Tantargyfelosztés 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigyek

25. Ingatlannyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili

26.Leltar, targyi és alloeszkoznyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezések 10

27. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

28. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, AZ ISKOLAI
ZARADEKOK ES A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

Naplok

Beirdsi naplo
Az 4ltalanos iskolaban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:



- Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalméval névsor szerint kell beirni az
iskola "beirasi naplo"jaba.

- A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint més naplokban, tigyiratokon torni kell a
beiras évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

- Az 1skolabol kimaradt vagy kizart tanulot a beirasi naplobdl tordlni kell. A kimaradas
okat ¢s idejét a megjegyzés rovatban fel kell tlintetni.

- Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) tordlni kell az eredeti
beirasi naplobol és egyidejlileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

- Az iskola mindenkori tanul6létszamat az iskola valamennyi évfolyamarol kiallitott beirasi

naplok Osszesitett 1étszdma adja. Az iskola mindenkori tanul6létszamat naprakészen az
utolso éves beirasi naplo kiilivén kell a nyomtatvany itmutatdjaban megallapitott médon
vezetni.

A foglalkozasi naplé altalaban két részbdl all:

- A haladasi rész a tanitasi anyagot, az ora sorszamat, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartdo pedagogus feladata.
- Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati

teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket, jutalmakat,
biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat tartalmazza.

Az 6rék és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagogus feladata. A

naplok vezetéséért és rendben tartasaért az osztalyfonok a felelds.
Hataskorébe tartozik:

- a mulasztasok igazolédsa és Osszesitése,
- a jutalmazasok, fegyelmi biintetések,

- a tanulok iskolai munkdjaval, életével Osszefliggd egyéb események zaradékai.

Az osztalynaplok kiilsé boritéjara a kovetkezoket kell felirni, illetve bélyegezni:

a) iskola hosszu bélyegzdje

b) tanév c) osztaly

d) naplé megnevezése (torzs, csoport)
e) osztalyfonok neve

A naplok belsd vezetése az osztalynaploban 1€vo utasitas, illetve értelemszert kitoltés alapjan

torténik.
A naplok hatuljan 1év0 statisztikai OsszesitOket értelemszertien és folyamatosan vezetni kell.
Fokozott figyelmet kell forditani a tanulok naploba torténd beirasara, ezen beldl:

- Csak az iskolaba beiratkozott tanul6 neve keriilhet a napldba.

A tanuldkat névsor szerint kell beirni.

Ures fejrésznél 1t6] ... nig sorszamozni. Az osztalynapld sorszama rovatban a tanulok

névjegyéke résznél szerepld sorszamokat kell irni.

- Az anyakonyvi lapokon 1év6 adatoknak pontosan egyezni kell a naplo adataival.

Az osztalynaplok vezetésének ellendrzéséért az igazgatohelyettes illetve a
tagintézmény
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vezetdje a felelOs.
Az osztalynaplokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Anyakonyvi lap torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrol a felvételt kovetd harminc
napon beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a
kozoktatasi torvény 2. szamt mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idore kiterjedden a tanuld év végi
osztalyzatait, tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan
pottorzslapot kell kiallitani. A pottdrzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiéllitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az alabbiak
szerint kell eljarni:

- A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankGtelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfonok
vezeti

- A meghatérozott tanulmanyi idore rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az osztalyfénok
allitja ki, abba a tanuldkat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett tanulok adatait a névsor
végén, folytatolagosan kell bejegyezni.

- A torzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakonyvi kivonat adatai alapjan, a
tantargyak osztalyzatait betlivel és a mulasztott ordkat szammal az osztalynapl6 adatai
alapjan, a tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

- Az 6sszeflizott torzslapokat a bal ill. jobb felsd sarokban oldalszdmozassal kell ellatni 1t6l...

nig.
(Els6 oldal a borité lap utani elsd oldal.)
- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplo és a bizonyitvanyok adataival

vald egyeztetését két 6sszeolvaso tanar kdzremiikodésével az osztalyfonok végzi.
Osszeolvasds utan az adatok megegyezését mindharman alairasukkal igazoljak. Az adatok
egyezdségéért az 0sszeolvasok, az Osszeolvasas ellendrzéséért az igazgatd felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkezd modon szabad:

- A hibas szoveget egyszeri athuzéssal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti széveg
olvashat6 maradjon.

- Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a

helyes szt vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolaséra itt nem lenne elég
hely, csillaggal vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget €s az igazold zaradékot ellatni.

- A zaradékot a javitast végzo osztalyfonok és az igazgato irja ala, és az iskola
korbélyegzdjével hitelesiti

- A torzslapon rairassal, radirozéssal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével,
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vagy ragaszasaval javitani tilos.

A torzslap liresen maradt, felesleges rovatait az utolso tanév lezarasakor az iiresen maradt
tartaléklapokat is at kell hizni. Az igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot
tanévenként ellendrzi, aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot az iskolatipus tanévei folyaman elérelathatolag sziikségessé valo tartalék
belivekkel egyiitt 0ssze kell flizni, és az utolsé tanév befejezése utan be kell kottetni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogu varos (f0)
jegyzdjéhez tortént bejelentés utan az igazgato a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba mas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
poOtanyakonyvet készit.

Ezt is szabalyszerii nyomtatvanytirlapon kell kidllitani, a rovatok koziil csak azokat szabad
kitolteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A pottorzslap feddlapjara zaradékot
kell irni, s azt az 0sszeallitasban kozremiikodo tanaroknak is ala kell irniuk.

Az anyakonyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Helyettesitési naplo és havi munkaidd-nyilvantartdsi lap
Helyettesitések és a talorak dokumentalasa

1. A kotelez6 oraszamon tulmenden Un. tartos helyettesitésbol és talorabol tevodik/het/ 6ssze
a havi tanitési orak szdma. A tartos helyettesitésben ellatott 6rat a kotelezd 6rdkhoz hasonldéan
kell a naploba beirni. A taloraként kezelt 6rdkat a naploban nem kell kiilon jeldlni. A
helyettesitést "H" kell jelolni.. Ezt egyidejlileg a helyettesitési napldba is be kell irni! Az
esetlegesen elmaradt 6rakrol "elmaradt" beirast kell alkalmazni (osztalyfonok, szaktanar)
értelemszeriien sorszamozas nélkiil.

2. A naploba a helyettesitést értelemszertien kell beirni.

3. A kiadott havi elszamol¢ lapra fel kell vezetni a tanorékat,a helyettesitést, a talorakat és
feliigyeleti orakat. A kotelezon feliili 6rakat karikazassal kell jelolni.

4. A tulorédk elszamolasara csak az el6zdekben leirtak szerinti dokumentalds esetén van
lehetdség.

Tanulo kimaradasanak vezetése

A tanul6 a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuloi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okat a naplo
megjegyzesi rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell
szerepelni a "Beirasi naplo'ban, a tanuld (t6rzs) "Anyakonyvi lap"jan. Ezért a bejegyzés
megtétele eldtt az osztalyfonok a titkarsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig
azon a napon kell megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai
tanulolétszamot az év barmely napjan a Beirasi naplo, Anyakonyvi lap, Osztalynapld alapjan
egyértelmiien lehessen megallapitani.

Bizonyitvany

- A koézoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fiiggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott
iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.
A tanul¢ altal elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

- Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithat6 ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.
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- Torzslap (pottdrzslap) hidnyaban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan — kérelemre
— pétbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

- Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
- Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
- Az iskola nyilvantartast vezet: a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
c.) az elrontott é&s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Tantargyfelosztas és az orarend

- Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszdmanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezo draszdmba beszamithato feladatainak, munkéinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja —
a neveldtestiilet véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntarté hagyja jova.

- A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzékonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkéra vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megéllapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitéjének az aldirasat. A
jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja al4, hitelesiti.

Az iskolak daltal alkalmazott zaradékok

Zaradékok

Dokumentumok
1. Felvéve (atvéve,.... szamu hatarozattal athelyezve) a/z/ Bn,, N, Tl..B
(iskola cIMe)......cccvieeciieeeiieecee e iskolaba
20A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a/z/ (bettivel) ..... ... évfolyamon folytatja Bn., Tl
3. Felvette a/z/ (iskola cime)........c.cceovveeveveenciieeeieene, iskola Bn., TI., N
4. Tanulmanyait, évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo Bn., TI.,, N.
vizsga letételével folytathatja.
5. Az iskola latogatasa alol az 19../... tanévre felmentve.................. N,TI., B.
miatt
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Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni.

5/a. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol............. tanévben felmentve
............................. miatt N., TI., B.

6. Tanulmanyait a sziil6 kérésére,(szakértdi vélemény alapjan) magan N., Tl
tanuloként folytatja.

Mentesitve a/z/ (a tantargy/ak/ neve) ......... tantargy tanulasa alol. N., TI., B
Megjegyzés: A torzslapra '62e kell jegyezni a mentesités okat is.

7. Mentesitve a(z){a tantargy(ak) neve}............ tantargy tanulasa alol. N., TI., B
8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a/z/ .. . .. . .. .. évfolyam N.,TI
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

9. A/zl/ évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., TL,B
tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

10. A/z/ ........ tantargy orainak latogatasa aldl felmentve .......... N.
tol......ig

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

11. Mulasztisa miatt osztalyoz6 vizsgat koteles tenni. N., TL
12. A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel)..:.... évfolyamba 1ép, vagy N., TL,B
A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulményait befejezte,

tanulmanyait ........... évfolyamon folytatja.

13. Atanuld az .......... ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TL
hosszabb ideig,...... hdnap alatt teljesitette.

14. A/z/ oo, tantargybol javitovizsgat koteles tenni. N., Tl B.
A javitdvizsgan .......... tantargybol ....... osztalyzatot kapott TI., B.
...... ¢vfolyamba 1ép.

15. Az évfolyamot ismételni koteles.

Az évfolyamot sajat kérésére megismételheti. N.,TL, B.
16. A javitovizsgan .......... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Tl., B
Evfolyamot ismételni koteles.

17.A/7z/.............. tantargybol ......4n

osztalyozé vizsgat tett. N., Tl
18.0sztalyozd vizsgat tett. Tl, B
19.A/7]..cccuuuen . tantargy alol ........ okbol felmentve TI.,B
20. Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbdzeti, javito)

vizsga letételére TI.,B
....ig halasztast kapott.

21. Az osztalyoz6 (javito) vizsgat engedéllyel a/z TI.,B
iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

22. A/z/... .. ... ... .. .. .. szakképesités .. ... ... évfolyaman folytatja tanulmanyait. T1., B., N.
23.Tanulmanyait .... ........... okbol engedéllyel megszakitotta, a tanuldi

jogviszonya ...... . .. 1g sziinetel. Bn., TI.
24. A tanuldi jogviszonya

a) kimaradassal,

b) .... . 6ra igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészségiigyi alkalmatlansag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

e) .. .. iskolaba val6 atvétel miatt megsziint, a 1étszambol térolve. Bn., TI.,N
25, prrenreereeree e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.
20, fegyelmi biintetésben részesiilt. TI., N.

A biintetés végrehajtasa ............... ........ ig felfiiggesztve.

A blintetés hatalya ............cccuee..e.

27. Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén Bn., TIl., N.
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a) A tanul¢ ..ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziildt felszolitottam.
b) A tanulot ismételt ... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a sziild ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

28. Tankotelezettség megsziint. Bn.

29. A ... szOt (szavakat) osztalyzato/kat/, szora helyesbitettem. TI., B.
30. A............ szot (szavakat) osztalyzato/kat/ .....ra helyesbitettem. TI., B.
31. A bizonyitvany .....1apjat téves bejegyzEés miatt érvénytelenitettem. B.

32. Ezt a pottorzslapot a/z/ ..........cccueeeneee. kovetkeztében elvezett

(megsemmisiilt) eredeti helyett ................. adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TL
33. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

bizonyitvany helyett .................. kérelmére allitottam ki. A masodlat

a torzslap (pottorzslap) adataival megegyezik. B., masodlat,
TI

34. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ..... .. .... . ... ... e ..o ANYJANEVE .. . e eeee v e
......... A/Z/ oo vi et ceee e e e ndskolaL s L L sZaK (SZakmal,
specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) .... .. ... ... ... évfolyamat az/ .... . .
tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.

36. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez a zdradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, illetve megfeleld zaradékot alakithat ki.

37.Beirtama ......coooeiiiiii iskola els6 osztalyéba.

38. Ezt a haladasi naplot ........... tanitasi nappal (oraval) lezartam N.
39. Ezt az osztalyoz6 naplot ......... V2. A (bettivel)

osztalyozott tanuldval lezartam. N.

Alkalmazott réviditések:
Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap T1
Bizonyitvany B

Az iskola altal kotelezden hasznadlt nyomtatvanyok

1. Beirasi naplé™

3. Bizonyitvany

5. Didkigazolvany

6. Ellendrzé

7. Orarend

8. Osszesités a vizsgat tett tanulokrol
9. Osztalynaplo (csoportnaplo)

10. Osztalyozoiv a vizsgédhoz

11. Osztalyozovizsga jegyzokonyv
12. Szakkori naplo

13. Tantargyfelosztas

14. Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)*
15. Javitovizsga jegyzOkonyv

16. Jegyz6konyv a vizsgadhoz

EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK

1.Felvilagositas addsa iigyfeleknek
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Az intézmény irodai dolgozoéi a beadvanyok atvételén feliil az tigyfeleknek kizarolag a
beadvany iktatdszamarol, ligyintéz6jérdl, elintézésének idopontjarol, valamint arrdl adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottak. Az iigy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasoléas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett tigyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes
ligyintéz0 vagy intézményvezetd adhat.Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek
lehet adni, és csak olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhoz.

2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartdasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett bélyegzokrdl az azzal megbizott irodai
dolgoz6

bélyegzé-nyilvantartast vezet.

A nyilvantartolapon a bélyegz6 lenyomata alatt fel kell tiintetni:

- a bélyegz6t hasznalo szervezeti egység nevét,
- a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,
- a bélyegz6 kiadasanak datumat,

- a bélyegzdért felelds dolgozod nevét, alairasat.
3. A szabdlyok betartdisa
A szabalyok kdvetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse
az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerti, gyors megoldésat, a végzett munka
ellendrzését, és biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradasat.

ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartasa (a vonatkozo jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) az igazgatohelyettes kotelessége.
2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az elfogadas napjaval 1ép hatalyba.
3. A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara, amelyet az 1.
szamu mellékletben 1évo nyilatkozat alairdsaval tudomasul vettek.

Az elektronikus iratkezelés szabalyai

1. Elektronikus kiildemények dtvétele és elosztasa

Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az igazgato, a helyettese, illetve az
iskolatitkar végzi. Az elektronikus leveleket az igazgatdi vagy az iigyviteli irodaban talalhatd
szamitogépen kell felbontani. Az elektronikus levelek elolvasédsa utan az igazgato illetve
helyettese az iratkezelési szabalyzat leirasa alapjan dont az iratokrdl. A fent nevezett jogosult
személyek a kiildeményeket szortirozzak, €s ha sziikséges, a cimzetthez tovabbitjak. Az
elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott forméban keriilnek a
cimzett pedagogushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.

2. Elektronikus kiildemények nyilvantartdsa
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Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni €s az adott irathoz hozz4 kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely
tartalmazza az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy
kinyomtatott, és melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal
megegyezO eljarasban kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus uton érkezo iratokat
tartalmazé

e-mail-okat az tigyviteli irodaban 1év6 szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A
mappaban 6sszegylilt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy
idoben elektronikus adathordozéra (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitdsa, postazdsa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitégéprol lehetséges. Amennyiben
iktatast igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprol — tigy azt az iratkezelés
papiralapu irataira vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyezd
modon iktatni sziikséges.

Barmely szamitogéprol kiildott iktatas igényld irat e-mail-jat az tigyviteli irodaban 1év6
szamitogépen 1évo, kiilon erre a célra 1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappéaban
Osszegyllt elektronikus leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idoben
elektronikus adathordozora (CD lemez, Floppy) el kell menteni és az iktatokonyv
mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

Megjegyzés: A tanul6i adatnyilvantartast az tigyviteli alkalmazott szintén az irod4jaban
elhelyezett szamitdgépen végzi, annak szabalyait kiilon eldiras tartalmazza.
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SZMSZ 9. sz. melléklet
Lékoshazi Altalanos Iskola Adatkezelési Szabalyzata
Ervényes: 2013. januar 3-tél

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében eldirt adatokat
szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd
szamat, pedagogus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti
munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
c) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) vegzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6d alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye

c) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

« felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

« jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
« tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

« kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

« a tanulo oktatasi azonositd szama,

 atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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« amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

o a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

« atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

« atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

« atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

o az orszagos mérés-Ertékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint,
a szemelyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottseég megtartasaval

— tovabbithatok
o a fenntartonak,
o a kifizet6helynek,
o a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo

kozigazgatasi szervnek,

o a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettsegek
megallapitasdval és teljesitéseével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében

meghatérozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatidrozott — milkddtetdje, a pedagodgusigazolvany

elkészitésében kozre-mikodok részére tovabbithato.

3. A tanul¢ adatai koziil
a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je
neve, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakodhelye,
tartozkodasi helye, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi  jogalladsa, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak
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megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkoddsi helye,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye, a tanulo- é€s
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitisa
c¢ljabol az adatkérdnek.

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet  1gényl6  gyermekre, tanulora  vonatkozé  adatok a
veszelyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag clbiralasahoz ¢s igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami tamogatas igénylése celjabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba lépéshez sziikseéges fejlettsegével kapcsolatos adatai a sziildnek,
a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
¢rintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten belill, a sziilonek, a
vizsgabizottsdgnak, , vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az
iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai -ellendrzes
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR -
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre
valo jogosultsaga.
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III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabbd azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az -ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilével valod kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utan is hatarid6é nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

2. A kiskort tanulo sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulod testi, értelmi
vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanuld —
mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az
adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas

keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziild1 engedélyt az eléviilési 1do
végeig nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon 4tadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatéasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR
keretében foly6 adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel
Osszefliggd 1gazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s
az ¢ torvényben meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozremiikodo
intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositod szdmot ad ki annak,

85



b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s 1dejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igenye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége
tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

K)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoételes-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét ¢s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének iddpontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a
tanuloi  jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének
megallapitasa celjabol tovabbithatd a szolgaltatast nyjtod vagy az igénybevétel
jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas ce€ljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mitkddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasar6l a kapcsolati kodon értesiti a KIR milkddtetdjét. A KIR
mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-
ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
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bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6

alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga megszerzésének idejét

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas
megnevezését kell megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak
az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodoé juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatdo, a szolgéltatast nyljtdé vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszeriségének Dbiztositasa, valamint a
pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az
¢rintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait €s lakcimét azonositas ce€ljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A
sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kézponti
szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
mitkddtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasar6l a kapcsolati kodon értesiti a KIR milkddtetdjét. A KIR
mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-
ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszdgos
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egészségbiztositasi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti.
Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Lokoshazi Altalanos Iskola adatkezel6i ezen szabélyzaton til munkajuk soran
figyelembe veszik a Lokoshazi Altalanos Iskola tigyintézésének, iratkezelésének
¢és a taniigyi nyilvantartasok kezelésének Szabalyait, valamint az adatvédelmi
szabalyzatot.

Kiegészités SZMSZ-hez

88



OM 028329

L6koshazi Altalanos Iskola

Gyermekvédelmi feladatok ellatasara vonatkozo intézményi

eljarasrendje

(A digitalis oktatas ideje alatt alkalmazott, személyes

kapcsolattartast mell6z6 intézményi eljarasrend)

1. Jogszabalyi hattér

e A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.tv

e MODSZERTANI UTMUTATO A gyermekvédelmi észlels- és jelzrendszer miikodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazisanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan

https://kk.gov.hu/download/e/60/c0000/A%20gyermek%20b%C3%Alntalmaz%C3%Als

%C3%A1nak%20felismer%C3%A95s%C3%A9re%20%C3%A95%20meqsz%C3%BCntet
%C3%A95%C3%A9re%20ir%C3%A1nyul%C3%B3%20eqys%C3%A9ges%20elvek%20
%C3%A95%20m%C3%B3dszertan.pdf

e Valamint az elobb felsoroltakat szabalyoz6 jogi szabalyozok.

2. A probléma észlelése
Milyen esetek észlelése lehet jelzésértékii ebben a specialis helyzetben:

Példak:
- a gyermek elhanyagoldsanak gyanuja (pl. elérhetetlensége, visszajelzések, hazi
feladatok hianya)
- a csalad anyagi krizishelyzetének gyanuja (jovedelemkiesés, amely veszélyezteti az
alapsziikségletek kielégitését)
- szocialis, mentéalhigiénés problémak a csaladban (gyermekelhelyezésbdl adodo,

esetlegesen veszélyeztetd sziil6i magatartas)

3. A probléma kezelése sajat eszkozokkel
A probléma észlelését kovetden a jelzérendszeri tagoknak (valamennyi pedagogus) fel kell
mérni, fennall-e veszélyeztetettség gyanuja.

I. Veszélyeztetettség alapos gyanQja esetén azonnali jelzést kell tenni az
intézményiinkben az intézmény vezetdsége felé !

Il. Amennyiben a probléma sajat hataskorben kezelhetd, a jelzOrendszeri tagoknak fel
kell 1épniiik a lehetséges okok felderitése érdekében. (pl.: szaktanarként
lizenetvaltassal, illetve tartdos probléma esetén az osztalyfonok bevonasaval, a
szililével valo kozvetlen kapcsolatfelvétellel.)

I1l. Amennyiben a probléma annyira stlyos, hogy ¢életet vagy testi épséget veszélyeztet,
akkor a protokollnak megfelelden, tovabbra is haladéktalanul hatdsagi intézkedést
sziikséges kérni!

IV. Elérhetdségek:

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat: Fodorné Tanner Moénika
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telefonszam: 06 66 244-113 /Gondozéhaz/
Jelz6lap a Csaldd- és gyermekjoléti szolgélat felé az 1. szamu mellékletben

talalhato

4. Jelzés megtétele az intézmény vezetése felé
A jelzésnek tartalmaznia kell a tanulo adatait, a probléma részletes leirasat (észlelés ideje,
megoldasara iranyuld torekvések), a kapcsolatfelvétel modjat, a tanuld elérhetoségeit

(telefonos, e-mailes).

5. Intézményi jelzés megtétele
Az intézményvezetd a probléma megismerését kovetden eljar a megoldas érdekében.
(Jelzés megtétele, egyéb kiils6 szakemberek bevonasa a gyermekvédelmi protokollban leirtak

figyelembe vételével.)

Zaradék

A 2020. marcius 31. napjan kiadott és bevezetett eljarasrend visszavonasig érvényes.

Lokoshaza, 2020. marcius 31.

intézményvezetd

1. szamu melléklet

JELZOLAP
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A jelzést killdd neve €s elerhetOSEe: . ..ouuiniiniit i

A jelzett személy, gyermek(ek) NeVe: ... ....o.iiuiiiiii i e
Sziiletési hely €S dAtUm: ... e e
N 14 T8 4 151
Lakeim / tartozkodasi hely: .......o.oiiiii e
Sziil6 / gondviseld telefonos elérhetdsege: .......ovueieiiiiiii e
N D7 s o
Gyermek esetében a sziil6, gondviseld neve, cime, telefonszdma: ...,
A JRLZES OKa: ..t
Mit tett a jelzést kiildé a probléma megoldasanak érdekében? .................oooiiiiiiiiiin.n.
Miben kérik a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat segits€gét? ........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn,
Détum

alairas

Kiegészités SZMSZ-hez
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A 2020. oktober 1-tol alkalmazando kotelezo testhomérséklet
mérésre vonatkozo szabalyozas

A Kormany a jarvanyiigyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl szolod
431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelete értelmében oktober | -jétél kotelezd a
koznevelési intézményekben érkezéskor a testhomérséklet mérése.

Az iskolak és mas koznevelési intézmények esetében a helyi adottsagok
alapjan, a gyermeklétszamot is figyelembe véve kell kialakitani a sziikséges
szami mérési pontot annak érdekében, hogy a testhémérséklet-mérés
zokkenOmentes legyen, és ne alakuljon ki torlodas. Ennek értelmében mérési
pontként szoba johet valamennyi megfeleld méreti tér, igy példaul az iskolai
bejaratok el6tere, az erre alkalmas folyosodszakasz, megfeleld iddjaras esetén
az udvar, az aula.

A dontés értelmében foglalkoztatott, illetve nagykoru tanuld csak akkor lehet
az intézményben, ha az érkezéskor mért testhomérséklete nem haladja meg az
orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott mértéket (az intézményi belépéshez
megengedett testhOmérsékletet az orszagos tisztifdorvos hatarozatban teszi
majd kozz¢.) Kiskort tanuld, illetve gyermek esetén, ha testhdmérséklete eléri
vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi gyermektol, illetve tanulotol el kell
kiiloniteni €s err6l a sziilét vagy a torvényes képviselot haladéktalanul
tajékoztatni kell.

A jogszabaly meghatarozza, hogy az intézmény teriiletére a gyermeket, illetve
a tanulot kiséré nagykora személy (sziild, idosebb testvér, stb.) maszk viselése
mellett a kialakitott testhomérséklet-mérési pontig 1éphet be.

Lokoshaza, 2020. oktober 1.

Balogh Istvanné

intézményvezetd
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KIEGESZITES
A Lokoshazi Altalanos Iskola SZMSZ-hez

OM: 028329

A Digitalis munkarend szabalyzata

Ervényes: 2020. marcius
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Balogh Istvanné

intézményvezeto
Tartalom
BEVEZETES. ...ttt e e nb e e nes 3
A digitalis OKLAtAS MEZSZEIVEZESE .....cueerueietieeiiieiiieiiie et eeiteeiteesttesbeestteesseessbeeabeesneesneeanreesseeas 3
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A digitalis tantermen kiviili 6rdkon a kapcsolattartas fajtai .........ccecceveeeveiiiiiiiiiicies 5
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AQALKEZELES .o e et e e e e e e et e e e e et e e e et et e e et e e ee e reeees 8

A tanulok felligyeletének MEZSZEIVEZESE ......cccveieeiiieeeiieeeiie ettt 9

Bevezetés

A 1102/2020 (I1I.14) Kormanyrendelet alapjan indult el iskolankban 2020 marcius 16-an a
digitdlis munkarend. Ezen szabélyzat rendelkezik a mindenkori digitalis munkarend
megvalositasarol. A tananyag kijelolése, a tanulasi folyamat ellendrzése és tamogatasa online,
vagy egyéb, személyes talalkozast nem igénylé formaban torténik. Jelen dokumentum azokat
a kotelezéen kovetendd, illetve ajanlott szabdlyokat tartalmazza, amelyeket intézményilink
k6zos munkaval hatarozott meg a digitalis munkarend hatékony és szakszerii alkalmazasa

céljabol.
A digitalis oktatas megszervezése

A tantermen kiviili digitalis oktatds megszervezésénél a legnagyobb nehézséget a
pedagogusok és didkok kiilonbozd IKT szintje és eszkozellatottsaga jelenti. Az oktatas
platformjat ugy valasztottuk ki, hogy hogy mindenki szdmara konnyen elérhetd és konnyen
elsajatithato legyen. Ezért esett a valasztasunk a Google-Meet-re. Ez az alkalmazas barmely
gmail fiokkal rendelkez6 felhasznalé szamara elérhetd alaplevelezérendszer jobb felsé
sarkaban megjelend ,,Alkalmazasok” kozott. A Google Meet alkalmazasban személyes
kapcsolat alakithato egyénileg és csoportosan is. A KRETA- feliiletén viszont iizenetek
kiildhetdk, orai feladatok jeldlhetdk ki, tovabbithatok a hazi feladatok és projektfeladatok is
ugy, hogy a megoldas és feltoltés hataridejét a pedagogus hatarozza meg. A tesztfeladatok,
felmérések megirasara a Redmenta feladatkészité alkalmazast haszndljuk. A pedagoégusok
szdmara online tovabbképzésen ismertettiik meg a kiilonb6zd programokat, tanulast tdmogatd
hasznos anyagokat, melyek segithetik a digitalis oktatdst. Nemzeti Koznevelési Portél
(http://www.nkp.hu): szadmos letdlthetd tankonyv és a tananyag feldolgozdsat tamogato

digitalis tananyag, teszt, feladatsor érhetd el, elsdsorban az 6nalld ismeretszerzést tamogatja,
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Tankonyvkatalogus (https://www.tankonyvkatalogus.hu/) tankonyvek és segédletek online
jegyzéke, Digitalis Modszertar (https://tka.hu/tudastar kereso): tobb mint 400 kiprobalt,

tanarok altal osztalyteremben megvalositott digitalis modszertani otlet,

Az M5 kulturdlis csatorna (https://mediaklikk.hu/digitalisoktatas/) korosztdlyonként kinal

oktatasi musorokat.

Sulinet Tudasbazis (http://tudasbazis.sulinet.hu): tematikusan tartalmazza az oktatasban
hasznalhato digitalis tananyagokat, Aki igényli tovabbi segitséget nyljtunk és online
kapcsolattartassal Osszegezzilk a tapasztalatokat. Ezen kiviil nagyon fontos, hogy a
pedagdgusok mindenképp hasznaljak a tantargyhoz kapcsolodd konyvet és munkafiizetet,

hiszen ez minden tanulo6 rendelkezésére all otthon.
A digitalis oktatas résztvevéi

A Lokoshazi Altaldnos Iskola 8 osztalyos altalanos iskola, igy a digitalistantermen kiviili
oktatast minden tanuld szdmara meg kell szervezni. Iskoldnk minden pedagdgusa szintén
részese a digitalis oktatdsnak. A Nevelést és oktatast segitd pedagodgiai asszisztens a tanulok

feliigyeletében segit.
Eszkozellatottsag

Iskolankban a pedagogusok eszkozellatottsaga megoldott, hiszen a EFOP-3.2.4.-16-2016-
00001 azonositd szdmu kiemelt projekt keretében 2018-t6] mindenki kapott notebookot. A
didkok eszkozellatottsagara vonatkozdan az osztalyfonokok megkérdezték a sziildket, hogy ki
az, akinek a zavartalan tanulds érdekében sziiksége lenne iskolai segitségre. Iskolankban

néhany régebbi eszkozt tudunk felajanlani a segitségre szoruloknak.
Online kapcsolattartas diakokkal és sziilokkel

Az e-Ugyintézés Uzenetek funkcidja — a KRETA rendszerhez integraltan kapcsolodva —
alkalmas az intézményen beliili felhasznalok szamara tizenetek egyéni és csoportos kiildésére,
tovabba kommunikacids csatornaként teljes kortien hasznalhatéo fajl tovabbitdsara is. Az
iizenetkiildés soran a pedagogusok — a KRETA rendszer adatai alapjan — rendkiviil
egyszerlien valaszthatjdk ki az iizenetek cimzettjeként, az Aaltaluk tanitott osztalyok,

csoportoktanuloit, valamint a tanulok sziileit is. Hivatalos levelek esetén mindenképp a
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KRETA rendszert kell hasznalni. Ezen kiviil nem hivatalos kapcsolattartasra hasznalhato a

Facebook Messenger rendszere, melyben 1 vagy tobb tanul6 szamara kiildhet6 iizenet.
A digitalis tantermen kiviili 0rakon a kapcsolattartas fajtai

Kontakt ora: lehetdség nyilik a pedagogus szamara online kapcsolatteremtést 1étrehozni az
adottosztallyal, csoporttal. Ezeken a videokonferencias tanorakon a pedagdgus nyomon tudja
kovetni azt is, hogy a didkok fel tudtak-e csatlakozni az dorara, megértették-e a tananyagot,
vannak-e kérdéseik. A hagyomanyos oktatasi formahoz legjobban hasonlité digitalis
oktatasiforma, amellyel a pedagégus és tanitvanyai internetes kapcsolaton keresztiil valos
idében lathatjak és/ vagy hallhatjdk egymast. Ez a korszerli mddszer valdjaban lehetdséget
teremt arra is, hogy a pedagogus a tanteremben megtartott érakhoz hasonloé online orakat
tartson. Ezeket az orakat 1étrehozhatjuk Zoom-on, Meet-en, Skype-on. Nem kontakt 6ra: A
Kréta rendszerben és a Facebook csoportokban feltoltjiik a tananyagot, feladatokat. A tanulok
a megadott hataridére visszakiildik a megoldasokat, majd a pedagdgus értékeli a tanuld

munkajat.
A kapcsolattartas rendje és idétartama, a mindenkori érarendtdol valo eltérés esetei

A digitalis munkarendben valé oktatds rendjét a mindenkori tantargyfelosztashoz
kapcsolddoorarend hatdrozza meg. Az orak az érarend alapjan kezdddnek ¢és fejezOdnek be, a
kapcsolattartas fajtajatol fliggetleniil. A didkoktdl nem elvaras, hogy ezeken az 6rakon minden
alkalommal és teljes idOtartamban részt vegyen, hiszen a csalddok eszkoz ellatottsdga nagyon
kiilonbozd, ¢és tobb gyermek esetén ez nem minden esetben megoldhatd. A
pedagdgusokkotelessége, hogy a sajat orainak ideje alatt elérhetd legyen és online segitséget
nyUjtson azon tanulok szamadra, akik ezt igénylik. Elvaras a pedagogustol, hogy a kitlizott
anyagot ¢és feladatokat az ora elején kiildjék el a didkoknak, de semmiképp ne kiildjék a
tanitasi id6n - (8.00 6ratol 16.00 oraig) — kiviil. A feladatok megoldasara mindig sziikséges
megfeleld 1d6t adni, az eldre bejelentett teszteken kiviil ennek minimalis ideje a feladastol
szamitott kovetkezd nap végéig tart. Az orarendtdl sziiléi kérésre az also tagozaton indokolt

esetben eltérhetnek.
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Ertékelés

A tantermen kiviili, digitalis munkarend soran a formativ (fejlesztd, formald, tdmogato,
alakito, segitd) értékelés szerepe eldtérbe keriil. A formativ értékelés olyan értékelési eljaras,
amelynek célja, hogy megallapitsa a tanulo fejlodését, ehhez igazitva a tanulast. Ahhoz képest
értékel, hogy milyen tanulési tton képes elérni a tanuld a kitlizott (példaul a tanterv vagy a
feladat altalmegallapitott) célt. A formativ értékelés a fejlodés folyamatat Aallitja a
kozéppontba, lehetéséget adva az egyéni fejlodési utak bejardsara és a tanulas folyamatos
igazitasara, korrigdldsara, alakitasara. A digitdlis oktatas ideje alatt is a Pedagogiai
Programban foglaltaknak megfelelden kapjon érdemjegyet a tanuld. Az értékelés elsdsorban
pozitiv, 6sztonzd, motivald jellegli legyen. Mindenképp érezze a tanuld, hogy az 6 munkéja
fontos szamunkra. A feladatokkal elmaradd tanul¢ sziileit, amennyiben a tanul6 koriilményei
megfeleloek a feladat elvégzésére, szokasos moddon a szaktandr, osztadlyfonok, majd az
intézményvezetés keresi meg. Ha a tanul6 koriilményei nem megfeleldek probléma észlelése
esetén felvessziik a kapcsolatot a gyermekvédelemmel, hogy segitsék a csalad munkajat. A
digitélis oktatds ideje alatt a tanulok magatartasat nem értékeljiik. A szorgalmat havonta az
aktivitds, a hozzaallds alapjan értékeljiik. Nincs tanuléi hianyzas. Ures/digitalis statuszt

alkalmazunk.
Hazi feladatok és otthoni munkak konyvelése

Az orai feladatokat és a hazi feladatokat minden esetben konyvelni kell a Krétaban. Az orai
munkdt a tantermi nem online tanitdshoz hasonléan a ,,Tanéra naplézdsa” meniipont
»Naplozas” fiilnél kell lekonyvelni. A feladatokat és héazi feladatokat minden esetben a

,» Tanora naplozasa” meniipont ,,Hazi feladat” fiilnél kell minden esetben szerepeltetni.
Informatikai biztonsag

Ugyelni kell arra, hogy a tanulds sordn a magan, személyes informaciok ne valjanak masok
altal megismerhetdveé. Senki ne tegye kozz¢ a kozosségi oldalakon, ha egyediil, feliigyelet
nélkiil kiskoruak, fiatalok vannak otthon! Ha a tanulasra hasznalt eszk6zon van kamera, tigy

kell elhelyezni, hogy az otthoni kdrnyezetbdl a lehetd legkevesebb legyen lathato.

Ha a pedagogus részére le kell fényképezni vagy videdzni a feladat megoldasat, a fénykép
vagy a vide6 a minimalis megkdvetelt adattartalmat biztositsa, azaz a képen vagy a

videofelvételen ne szerepeljen mas, csak a megoldas. Ezzel a modszerrel a biztonsag novelése
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mellett csokkenthetd a haldzaton atvitt adatmennyiség is. Célszerii kisebb felbontasban

menteni és kiildeni, ugyanakkor mindig figyelembe kell venni az olvashatdsagot. 1
Adatkezelés

Belépéshez, regisztraciohoz csak a mindenképp sziikséges adatok megadésa javasolt. Az
online rendszerek igénybevételéhez, a felhasznalok személyes adatainak kezeléséhez a
felhasznalok beleegyezésiiket adjak, jognyilatkozatot tesznek. A 14. életéviiket be nem toltott
kiskoraak azonban nem tehetnek jognyilatkozatot, tehat nem regisztralhatnak weboldalakon,
nem jarulhatnak hozza az adatkezeléshez. Helyettiik a sziil6 regisztralhat, amennyiben ezt az

adott szolgéltaté adatkezelési elvei is lehetdvé teszik.

A tanulok feliigyeletének megszervezése

Azon gyermekek szdmara, ahol az otthoni feliigyelet nem megoldott iskolank minden nap
feligyeletet szervez. Az tligyelet megszervezéséért a felelésok az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes. A feliigyeletet a mindenkori beosztott pedagdgusok és a

pedagdgiai asszisztens végzik.

1.https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes_talalkozas nelkuli_oktatas neveles

modszereire/informatikai_biztonsag

2.https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_szemelyes talalkozas nelkuli_oktatas neveles

modszereire/informatikai_biztonsag
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