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“ BEVEZETO

Jogszabalyi hattér

A kozoktatasi intézmények miikodésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kér-
déseket a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. Térvény, valamint a nevelési- oktatasi
intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz61620/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet hatdrozza meg.

1.2 Aszervezeti és miik6dési szabalyzat célja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

e a m(ikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a

vezetGknek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét;

a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjét;

a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel;

a vezet6k és a szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a ve-
zet6k kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szerve-zeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendjét;

az intézményvezetl vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyet-
tesités rendjét;

a vezetGk és a szilGi szervezet kozotti kapcesolattartds formdjat, rendjét;

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazdasara, tovdbba a feladatok ellata-
saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket;

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartast;
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos fel-
adatokat;

a munkakozosségek egylittmikodését, kapcsolattartdsanak rendjét, részvételét a pe-
dagdégusok munkdjanak segitésében;

a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét;

az intézményi védd, 6vo elGirdsokat;

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket;

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a peda-
gdgiai programrol;

azokat az ligyeket, amelyekben a szlil6i szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ru-
hazza fel;

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi el-
jards részletes szabalyait;

az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét;

az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét;
az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munka-
kori leirasmintakat;

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elbirja, tovabba a neve-
|ési-oktatdsi intézmény miikodésével 0sszefliiggd minden olyan kérdést, amelyet jog-
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szabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szaba-
lyozni;

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit;

a didkdnkormanyzat, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formdjat és
rendjét;

az iskolai sportkoér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rend-
jét;

a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-
rendet;

az SZMSZ-ben meghatdrozhatdk azok a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos muiko-

dését garantdld szabdlyok, amelyek megtartdsa kotelez6 az intézmény teriletén tartoz-
kodd szlil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

WZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzgi

2.2

Az intézmény neve: Szent LdszIl6 Katolikus Altalanos Iskola
OM azonositdja: 203250
Székhelye: 6782 Mdrahalom, Kalvaria sétany 22.
Tipusa: altalanos iskola
ElérhetGségei:
- Telefon: +202943 113
- E-mail: szlaszlo.morahalom@gmail.com
- Weblap: www.szlaszloiskola.com
A m(ikodés kezdete: 2017. szeptember 1.
Az intézmény alapitdja: Szeged-Csanadi Egyhdzmegye (6720 Szeged, Aradi vértanuk te-
re2.)
Az intézmény fenntartéja: Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatdsag (tovabbiakban:
SZEGEKIF — 6720 Szeged, Aradi vértanuk tere 2.)

Az intézményi bélyegzdk felirata

Hosszu bélyegz6:

Szent Laszld Katolikus Altalanos Iskola
6782 Mdrahalom, Kalvaria sétany 22.

Adoszamos hosszu bélyegz6:

Szent Laszld Katolikus Altaldnos Iskola
6782 Mdrahalom, Kalvaria sétany 22.
Addszam: 18911534-1-06

Korbélyegzo:

Szent Laszld Katolikus Altaldnos Iskola
Modrahalom
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Az intézményi bélyegz6k haszndlatara jogosultak: az intézményvezetd, megbizasa alapjan a
gazdasagi vezet( és az intézményvezetd-helyettes

2.3 Aziskola m(ik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

e az alapitd okirat
o ami(ikodési engedély
e aszervezeti és mikodési szabalyzat
e a pedagodgiai program
- nevelési program
- helyi tanterv
e a hazirend
e az éves munkaterv

3 AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1 A benntartézkodas rendje

3.1.1 Gyermekek, tanulok

Az iskola épllete tanitasi idGben hétf6tél péntekig 6.30-t6l 18.00-ig tart nyitva.

A tanulok feliigyeletét az iskola 7.00-t6l 17.00-ig biztositja.

A tanuldk iskoldban tartézkoddsdra vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az intézmény vezet6-
je altal engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi
rendtdl vald eltérésre esetenként az intézmény vezet8je adhat engedélyt irasbeli kérelem
alapjan.

A tanitdsi szlinetek, tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat — az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan — az éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kildn lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény vezet6je hatdrozza meg és azt a szlinet megkezdése
el6tt a szulék, a tanuldk, és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai lGgyele-
tet a fenntarté el6irasai alapjan kell megszervezni.

3.1.2 Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkodasat a munkakéri leirdsuk hatdrozza meg.

3.1.3 Vezetok

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig 7.30-tdl 17.00-ig az intézmény vezetSjének, helyettesé-
nek vagy megbizottjuknak az iskolaban kell tartézkodnia.

A tanitasi szlinetek alatt a fenntarto el6irdsai alapjan az intézményvezet6 altal meghataro-
zott és kihirdetett mdédon tartézkodnak a vezeték az épliletben.

3.2 Munkarend

3.2.1 Gyermekek, tanulok

Az iskoldban reggel 7.00-t6l és az drakozi szlinetek idején tanari ligyelet mlkodik. Az ligyele-
tes nevel6 koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épu-

let rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellen- Srizni.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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IR

engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Rendkivili esetben sziil6i kérés hianyaban is ad-
hat engedélyt az intézményvezets, vagy annak tavollétében az intézményvezet6-helyettesaz
iskola elhagyasara.

Szorgalmi id6ben a nevelGi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az irodaban térténik 8.00-tdl
14-ig.

3.2.2 Alkalmazottak

Pedagoégusok
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.
A pedagoégusok munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve az éra-

rendben meghatarozott feladataik hatdrozzak meg.
A pedagdgusok napi munkarendjét, az lgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettes

allapitja meg az intézményvezet6 jovahagyasaval, az intézmény mikddési rendjének fliggvé-
nyében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni az elsé fog-
lalkozds el6tt 15 perccel. Ketténél tobb késés fegyelmi intézkedést von maga utdn.

Technikai dolgozdk

A technikai dolgozdk (gazdasagi vezetd, rendszergazda, takaritok, karbantartd) munkarend-
jét a munkakori leirdsok szabdlyozzdk. Napi munkabeosztasuk Osszeallitdsandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

3.3 A nevelési év, tanitasi év rendje

A nevelési év, tanitasi év rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri ren-
delet szabdlyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

3.4 Az egyhaztanitasaval 6sszefiiggo viselkedési szabalyok

Az intézmény szellemiségébdl addddan a gyermekek, tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikroznie.

3.5 Azegyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkerete

/////

R

a hazirend hatdrozza meg.
A tanulasi idg, illetve a szabadidGs foglalkozasok id6pontja a mindenkori érarend fliggvényé-
ben keril kialakitasra. Az egyéb foglalkozasokat 17 éraig kell megszervezni a tantargyfelosz-
tas fliggvényében.
Az iskoldban a tanuldk szdmara tébbek kozott az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran
kivili dllandd, eseti, illetve id6szakos foglalkozdsok miikodhetnek:

e hitéleti programok;

e délutani tanulds: napkozi, tanuldszoba;

o tehetséggondozo, felzarkdztatd foglalkozadsok, szakkorok;

e versenyek, vetélkeddk;

e kirdnduldsok;

e muzeumifoglalkozasok, latogatasok;

e iskolai sportkor, tomegsport;

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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e egyéb rendezvények.

3.5.1 Hitéleti programok

e Az iskolamisék id6pontjait a tanév rendjében hatarozzuk meg.

e Atanévet kdzos, Uinnepi szentmisével kezdjik és fejezziik be. (Veni Sancte, Te Deum)

e Adventi gyertyagyujtas advent négy vasarnapjan a templomban és a Szenthdromsag
téren.

e Iskolank névaddjat, Szent LaszI6t minden tanévben Nagyhét hétf6jén linnepeljiik meg.

3.5.2 Délutani tanulds: napkézi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldszobdra torténd felvétel a sziil6 kérésére torténik a hazirend elSirasai alap-
jan, szlikség esetén az osztalyfonok, illetve az iskolavezetés javaslatara. A felvételt az intéz-
ményvezet6 hagyja jéva.

A csoportok 6sszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehet6leg azonos évfolyama, il-
letve azonos délutani elfoglaltsdgu tanuldk keriljenek egy csoportba.

A pedagdgus csak a szul6 el6zetes irasbeli nyilatkozata alapjan engedheti haza a gyermeket. A
napkozis foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a szll6 személyes vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével.

3.5.3 Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozdsok, szakkordk

A foglalkozasokra vald jelentkezés:

o afelzarkdztatd foglalkozasok kivételével nkéntes;

e atanév elején torténik;

e egy tanitasi évre szdl.
A felzarkdztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvétellk a felzarkdztaté foglalkozasokon kotelez6.
A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a lehet§-
ségek szerint figyelembe kell venni.

3.5.4 Versenyek, vetélkeddk

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeken vesznek részt. A leg-
tehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A tanu-
|6k felkészitéséért a tanitok és a szaktanarok a felel8sek.

3.5.5 Kiranduldasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények és a nevel6émunka elGsegitése érdekében oszta-
lyaik, csoportjaik szdmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

A tanulmanyi kirandulasok ideje az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulasok ter-
vezett helyét, idejét az osztalyfénokok az igazgatd jévahagydsaval szervezik meg: a tanulma-
nyi kirdndulds tervét a munkatervben meghatarozott id6pontig, illetve a kirandulads megkez-
dése el6tt minimum 2 héttel az intézmény vezet6jének jévahagyasra leadjak. A tanulmanyi
kirandulasok alatt is vonatkozik a pedagégusra és a didkokra a hazirend szabalyzata. Magavi-
seleti vagy egészségligyi problémak esetén az osztalyfénok értesiti a szil6t, akinek koteles-
sége gyermeke hazautazasardl gondoskodni.
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3.5.6 Muzeumifoglalkozdsok

Az osztalyfénokok, tanitok, szaktanarok a tantervi kbvetelmények teljesiilése, a nevel6mun-
ka elGsegitése, a szabadidé hasznos eltdltése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamdara mu-
zeumi foglalkozast szervezhetnek. A kiilonféle kozmdvelSdési intézményekben, illetve mivé-
szeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvétele — ha az tanitdsi id6n
kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeril6 koltségeket a sziil6knek kell fedeznitk. A
foglalkozas csak az intézményvezetbvel tortént elGzetes egyeztetés utdn szervezhetd meg.

3.5.7 Egyébrendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezets el6zetes engedélyével le-
het szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrél, az éplilet dllagmegdvasardl a ren- dez-
vény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik.

3.6 Azintézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

3.6.1 Azintézmény helyiségeinek haszndlata

Az intézmény helyiségeinek haszndléi felelGsek:

e azintézmény tulajdonanak megdvdasaért, védelméért;

e azintézmény rendjének, tisztasaganak megdbrzéséért;

e atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért;

e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott elGirasok betartasa-

ért.

A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit a hazirendben meghatdrozott mdédon hasznal-
hatjak.
Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezet6 enge-
délyével lehet atvételi elismervény ellenében.
Az intézmény helyiségeit csak el6zetes intézményvezetdi engedéllyel lehet hasznalni, az in-
tézményvezet6 altal meghatarozott rend szerint.

Téritésmentesen hasznalhatja:

e agyodgytestnevelést tarté pedagdgus;

e aziskolaorvos, a védéng;

e aplébanos;

e a hitoktato.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6dé szer-
vezet nem m(ikodhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyerme- kek,
tanuldk fellgyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhatd politi- kai
célu tevékenység nem folytathaté.

3.6.2 Bérbeadas

Az intézmény helyiségeit kiilsé igényl6knek kiilon megdllapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa az intézményvezet§ joga és fele-
I6ssége. Bérbeadas kizardlag az intézmény vezetGjének engedélyével torténhet.

Az intézmény helyiségeit haszndalo kils6 igénybevevGk csak a megdllapodas szerinti id6ben
és helyiségekben tartézkodhatnak az épliletben.
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A bérbeadas sordn belép6 személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadds esetén a bérlé
anyagi felel6sséggel tartozik.

3.7 Azintézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfelels, a gyermekeknek, tanuléknak
sz010, az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis tevékeny-
séggel 0sszefligg6 rekldamtevékenység folytathaté

Reklamtevékenység csak az intézményvezets engedélyével torténhet.

3.8 Belépés és benntartozkodas rendje

A nevelési év elején az intézményvezets az éves munkatervben megdllapitja a sziil6i értekez-
letek, fogaddorak és egyéb olyan alkalmak id6pontjat, melyen a sziil6k, hozzatartozok az épu-
letben tartézkodhatnak.

Az iskola épuletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak.

A délel6tti tanuldsi id6ben a szll6k és hozzatartozok az iroda el6tti folyosén varakozhatnak
gyermekeikre. Gyermeket csak a szul6 irasbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az épilet- bél.

3.9 Azintézménybe jelentkez6 gyermekek, tanulék felvétele

3.9.1 Azelsé osztdlyosok beiskoldzdsa

Az els6 osztdlyosok beiskoldzasat az intézményvezets a fenntartdval egyeztetve végzi. Beis-
kolazasunkat nem koti korzethatar. Az els6sok felvételénél a katolikus értékrend elfogadasa
alapvet6 feltétel.
A leendd els6 osztalyosok tavasszal és augusztus utolsé hetében ismerkedési foglalkozason
vesznek részt, mely beszélgetésbdl és jatékos feladatokbdl all. Célja a kdlcsonds megismer-
kedés, az iskolavards- és kezdés megkonnyitése.
A gyerekek felvételérél az intézményvezetd dont.
Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a ha-
todik életévét augusztus 31. napjaig betoltse.
Az elsé évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

e asziil6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentumokat;

e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat;

e aziskoldba |épéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd igazoldst.
Nem magyar allampolgar altalanos iskolai beiratdasandl a sziilének igazolnia kell azt is, hogy
milyen jogcimen tartézkodik a gyermek Magyarorszag teriiletén. Szikséges tovabba a szil6
munkaltatdi igazolasa is.

3.9.2 Tovabbtanulas

Iskolank 8 évfolyammal mdkodik.
Iskoldankbdl a tanulé atiratkozhat:
e 8 osztalyos gimnaziumba 4. év végén,
e 6 osztalyos gimnaziumba 6. év végén.
A szil6ket minden tanitasi évben szil6i értekezleten tdjékoztatjuk az adott év beiskolazasi
rendjérdl.
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3.9.3 Atvétel mds intézménybél

Alapvet6 szempont, hogy a szll6 és a gyermek elfogadja a katolikus hitelveket.
Az atiratkozaskor be kell mutatni:
e asziil6 és a gyermek személyazonossagat, lakcimét igazolé dokumentumokat;
¢ agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, TAJ kartyajat;
e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt;
e azel6zd iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A tanulo felvételérdl és osztalyba valé beosztasardl az intézményvezetd dont a szil6 kérésé-
nek, a tanuld el6z6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegye-
inek, valamint az adott évfolyamra jaré tanuldk Iétszamadanak figyelembevételével.

4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1 A nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzésének célja, feladatai

EllenGrizni lehet értékelés nélkil, de értékelni nem lehet ellen6rzés nélkil. A pedagdgus mun-
kajanak értékelése lehet6séget ad arra, hogy fejl6dését folyamatosan nyomon koves- sik.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésének megszervezéséért, hatékony mikodtetéséért az
intézményvezetd felel.
Az ellenérzés feladata:

e biztositani az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerd mikodését;

e segiteni az intézményben folydé nevel§ és oktatd munka eredményességét, hatékony-

sagat;
e megfelel§ informaciét adni az intézményvezetés szamara a pedagdgusok munkavégzé-
sérél;

e kell6 mennyiségli adatot és tényt nyujtani a kllsé és bels6 értékelések elvégzéséhez.

4.2 Belsé ellendrzésre jogosultak

e Intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e munkakozOsség-vezetbk,

e azintézményvezetd altal megbizott pedagdgus,

e gazdasagi vezetd.
Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvet-
lenil ellenérzi az intézményvezet6-helyettes és a gazdasagi vezeté munkajat, ennek egyik esz-
koze a beszamoltatas.
Az intézményvezet6-helyettes, a munkakozosség-vezetSk, és a gazdasagi vezetd a megbiza-
sukbdél adddé teriileten végzik az ellenSrzést.

4.3 A belsé ellen6rzés kiemelt teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozéan:
e munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatas
e szakmai tudas alkalmazdsa, az elvégzett munka minGsége
o segitGkészség, pontossag, megbizhatdsag, felelGsségvallalas
o egylttm(ikodés
e kommunikacid, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gye-
rekekkel, tanulékkal, szilékkel
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e komplexitas
e akeresztény értékek elfogadasa

Pedagoégusokra vonatkozéan:
e Atandrdkon és tandran kivili foglalkozasokon, csoportfoglalkozasokon:
- atanuldk, gyermekek személyiségének fejlesztése;
- atehetség, képesség kibontakoztatdsat segit6 tevékenység;
- felzarkdztatd tevékenység;

- tervez6munka;

- felépitettség, szervezés;

- alkalmazott mddszerek;

- motivalas;

- értékelés;

- tanuléi munka, munkafegyelem;

- eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tikrében.
Osztalyfénoki tevékenység, kozosségépités.
A nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolédd adminisztracio.
A tanterem, csoportszoba, folyosé rendezettsége, dekordcidja.
A tanar-diak kapcsolata

Egyéb:
e Gazdasagi tgyek.
e Intézményi adminisztracio.

4.4 Abelsé ellendrzés hatalya, modszerei, tapasztalatai

Az 3ltalanos ellenGrzési feladatokat, az ellenGrzésben részt vevik jogait és kotelességeit a
vonatkozo jogszabdlyok alapjan a pedagdgiai programban kell meghatarozni.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek Gtemezését az iskolai munkaterv
hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelbs.

4.4.1 Tanulék ellenérzése

A tanuldi teljesitmény ellenérzésének formai: szdbeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellen6rzés és ér-
tékelés maddjat, valamint a magatartas és a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai prog-
ram tartalmazza.

4.4.2 Pedagdgusok ellendrzése, értékelés

Az ellen6rzés modszerei:

e atandrak/foglalkozasok latogatasa;

e dokumentumok vizsgalata;

e gyermekek, tanuldk munkainak vizsgalata;

e Onértékelés;

e interjq;

e beszdmoltatas szdban és irdsban.
Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakodzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az éra/csoportlatogatas tényét a napldban/csoportnapléban rog-
zitjuk.
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4.4.3 Munkatdrsak ellenérzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:
e a gazdasagi ligyek/adminisztracié attekintése, szirdprobaszerd, illetve tételes ellendr-
zése;
e dokumentumok vizsgdlata;
e beszamoltatds széban és irasban.
Az ellen6rzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1 Szervezeti abra

Intézményvezetd

[
gazdasagi
vezetd

— karbantartok

intézményvezetd-
helyettes

felsés
munkakdzosség-
vezetdSk

real alsés
munkak6zosség-
vezet6

human alsés
munkak6zosség-
vezetd

— takaritok

= human tanitok real tanitok — tanarok

el rendszergazda

alsés napkozis
pedagdgusok

redl alsés napkozis
pedagdgusok

felsGs napkozis
pedagdgusok

5.2 Azintézményvezetl jogkore és feladatai

Az intézményvezet6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bel-
s6 szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi. Az intézmény vezet6jét a fenntarté nevezi ki. Fe-
lette a munkaltatodi jogokat az SzeGeKIF féigazgatdja gyakorolja. A vezets kinevezésekor a mé-
rahalmi Szent Laszl6 Kirdly Plébania plébanosanak véleményezési joga van. Az intézmény-ve-
zet6 munkaltatdi jogat a plébanossal egyetértve gyakorolja. Az intézményvezet6 hivatalbdl
tagja a helyi plébdnia képvisel6testiiletének.

Az intézmény vezetdje
o felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkoddasért;
e gyakorolja a munkaltatdi jogokat;
e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
o felelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat;
e képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel
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e a pedagodgiai munkaért;

e anevelGtestiilet vezetéséért;

e a nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért;

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért;

e agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e aszUlGi szervezettel vald megfelel6 egylittm(kodésért;

e atanulod- és gyermekbaleset megel6zéséért;

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
Az intézmény vezetbje a pedagdgiai munkaért valé felel6ssége kdrében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja
szinvonaldnak kiilsé szakért6vel torténd értékelése céljabol.
Az intézményvezet6 munkajat a nevelbtestilet és a szlil6k kozossége a vezetSi megbizasa- nak
masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérd&ives felmérés alap- jan
értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés az intézményvezet6 munkdjanakellenér-
zése és értékelése soran a kérddGives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

5.3 Azintézmény vezetGsége

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsait az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk alkotjak:

e intézményvezetd-helyettes,

e gazdasagi vezetd.
Az intézményvezet6 kodzvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az in-
tézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételé-
vel, teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti (Id. Helyettesitési rend).
Az intézményvezetés rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

s

A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

e intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettes,

e munkakozOsség-vezetd,

e atanuldi kozosségeket koordindld pedagdgus.
Az intézmény vezetGsége az intézmény egészére kiterjed6 konzultativ, véleményez és javas-
lattevé joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdsége a tanév el6készitésekor és alkalomszerlien a feladatoktdl fliggéen
tartja megbeszéléseit. A vezetGségi megbeszéléseket az intézményvezets késziti eld.

5.4 A vezetdk kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartas rendje, formai

5.4.1 Azigazgatohelyettes feladatai

Az igazgatdhelyettes munkajat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a torvényi el6irdsok-
nak megfelel6en koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése alatt végez-
ni. Segiti az intézményvezetGt a tervezés, szervezés, ellenGrzés, elemzés, értékelés munkaja-
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ban. Beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetst tartds tavolléte esetén az iskola ligyeiben a munkaltatdi és a kotele- zett-
ségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel helyettesiti. (Ha az intézményvezet6 mds- kép-
pen nem rendelkezik.)

5.4.2 A vezeték kozti kapcsolattartds rendje @
A szlikebb iskolavezetés sziikség szerint, illetve az intézményvezetd dontése alapjan megbe-

szélést tart.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakéri leirdsukban foglaltak, illetve az intézményve-
zet@ utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6-
nek, illetve az intézményvezet8-helyettesnek.

5.4.3 Helyettesitési rend az intézményvezeto vagy helyettese akaddlyoztatdsa esetére

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, illetve a délutan tdvozo vezetd utan
a megbizott alkalmazott felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és ko-
teles a sziikségessé valoé intézkedések megtételére.

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei kozil egyikik sem tud az iskoldban tartdz-
kodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére az alkalmazotti kozosség egyik tagja
kap megbizast. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

5.4.4 A képviselet rendje

Az intézményt az intézményvezet6 vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programo-
kon, rendezvényeken.
A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelésen jar el az intézményképviseletében.

5.4.5 A kiadmdnyozds rendje

Az intézményvezetl az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mikodésével dsszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tar-
tozé szabalyzatokat és utasitasokat;
e a fenntartdval, fels6bb szintl egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott levelezése-
ket, felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket.

Az intézményvezetd sajat nevében kiadmanyozza:

e a nevelGtestilet, munkakozosségek, szil6k és tanuldk részére Osszeallitott tajékoztatod
anyagokat, az dltala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti értekezletek jegy-
z6konyvét;

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket;

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz616 leveleket, kivé-
ve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni;

e az alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i igyekben hozott intézkedéseket.

A gazdasagi-vezet6 kiadmanyozasi joga:
e agazdasagi ligyeket és az ligyvitellel kapcsolatos ligyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligy-
intéz6 kiadmanyozza
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WZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1 A vezetdk és a szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

e also tagozat,

o felsé tagozat,

e gazdasagi vezetés.
Az alsé és fels tagozaton folyd munkaban az intézményvezet6t az alsés és felsés munkako-
z0sség-vezetSk a munkakori leirdsdban foglaltak szerint segitik.
A munkako6z0sség-vezetSk az intézmény vezetGjének és az igazgatdhelyettesnek beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.
A gazdasagi lUgyekben a gazdasagi vezetd az intézményvezetGvel egyetértésben, vele el6ze-
tesen egyeztetve, a munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzi feladatat. Az intézmény ve-
zet6jének beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

6.1.1 Aziskolakézosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziil6k alkotjak.

6.1.2 Azintézmény nevelétestiilete, dontési, véleményezési jogkore

A nevel6testiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazott-
ja és az iskola gazdasagi vezetdje.

Pedagdgus felvételének els6dleges feltétele a katolikus értékrend elfogadasa, a képzettség, és
a ratermettség. A dolgozo felvételérél az intézményvezetd dont.

A nevel6testilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve. Az intézmény
nevel6testiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
tgyekben, valamint a térvényben és jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményez6 vagy javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

A neveléGtestiilet dont:
a pedagodgiai program elfogaddasardl;
e az SZMSZ elfogadasardl;
e a hazirend elfogadasardl;
e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl;
e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk el-
fogadasardl;
e a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitdsardl, a tanuldk osztdlyozdvizs-
gara bocsatdsardl;
e atanuldk fegyelmi Ggyeiben;
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény m(ikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogsza- baly-
ban meghatarozott ligyekben.
Az 6raadd a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasa, a tanuldk osztalyozé-
vizsgdra bocsatasardl, illetve a tanuldk fegyelmi ligyei kivételével nem rendelkezik szavazati
joggal, csak véleményez.
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A nevelGtestiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A nevelGtestiilet értekezletei
Egy tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja a munkatervben meghataro-

zott id6pontokban és témaban:

e alakuld értekezlet;

e tanévnyito értekezlet;

e tanévzard értekezlet;

o félévi értekezlet;

o félévi és tanitasi év végi osztalyozo értekezlet.
Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve
ha az intézmény vezetGje vagy vezetlsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen
van.
A nevelGtestileti értekezletekrél jegyz6kdnyvet kell vezetni.

6.1.3 Azintézményvezetés és a neveldtestiilet kapcsolattartdsa

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrél a nevel6i értekezleteken a munkakdzosség- ve-
zet6kon keresztil, a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, az intézmény belsd levele- zési
listdjan, valamint szdbeli, irasbeli tajékoztatdkon keresztiil értesiti, tajékoztatja a nevel6-ket.

6.1.4 A nevelék munkaké6zdsségei, kapcsolattartds

Az intézményi munka hasonlé feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl szakmai mun-
kakozosségek alakulhatnak az intézményvezetés dontése alapjan, a fenntartd egyetérté-sével.
Legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zosséget. Az intézményben legfeljebb
tiz szakmai munkakoz0sség hozhaté létre.

A szakmai munkakdz6sség tagja és vezetGje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkako6z6sség feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezés-

ében, szervezésében, ellenbrzésében;

e szakmai, mddszertani kérdésekben segiti a vezetGség munkajat;

e részt vesz az iskolai oktaté-nevel§ munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani

korszerdsités);

e részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanuldk ismeretszintjé-

nek folyamatos mérésében, értékelésében;

e segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat;

e gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak

szakmai segitésérdl;

o segitséget nyujt a munkakozosség-vezet6nek elemzések, értékelések el6készitéséhez. A
szakmai munkako6zosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja a munkakori leirdsaban foglal-tak
alapjan. A munkak6z6sség-vezet6t a munkakozosség véleményének kikérésével az in-téz-
ményvezetl bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve és a munkako-
z0sség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
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Az intézményben az alabbi szakmai munkakozésségek miikodnek:
e alsés munkakodzosségek (redl és human);
o fels6s munkakozosség.

A szakmai munkak6z6sség dont

e miuikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;

e szakteriletén a nevelGtestilet altal atruhazott kérdésekrél;

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intéz-
ményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6z6sség véleményt nyilvanit szakteriiletét érintéen:
e a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasardl;
e az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek
és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.
A munkak6zosségek szorosan egyittmikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozdival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

6.1.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartds

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdara a tantestilet tagjaibdl mun-
kacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errél tajékozatnia
kell a nevelGtestiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezet6
bizza meg.

A munkacsoportok szorosan egylttmikoédnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

A munkacsoportok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgatdhelyettesnek, illetve
az intézmény vezet6jének az el6re meghatarozott modon.

6.1.6 Az alkalmazotti k6z6sség, kapcsolattartds

Az intézményi alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allé dol-
gozokbol tevédik Ossze.

Az intézmény dolgozéit az intézmény vezetGje alkalmazza, munkaltatdi jogat 6 gyakorolja.Az
intézményi alkalmazottak munkajukat munkakari leiras alapjan végzik.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetGségeit a Munka torvénykonyve, valamint az ehhez kapcsolédd ren-
deletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsukban meghatarozott kdzvetlen feletteseikkel, az igazga-
téhelyettessel, illetve az intézmény vezet6jével napi kapcsolatban vannak.

6.1.7 A tanulok k6zosségei
A tanuldk kozosségét az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk 6sszessége alkotja.

Iskolak6z6sség

Az iskolakozosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldk 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén, mint vezet6 pedagdgus, az osztalyfénok all. Az osztalyféGnokot ezzel
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a feladattal az intézményvezet6 bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Diakok kozosségei
Az iskolaban didkk6zosség mikodik. A diakkdzosség tagjait a 4—6. osztalyok delegdljak. Veze-
t6je a nevelGtestilet tandra, akit az intézmény vezetéje biz meg.
A didkkozosség dontési jogkort gyakorol — a nevel6testllet véleményének meghallgatasaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasz-
tasaban.
A didkkozosség a nevelbtestilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérdl,

e hataskorei gyakorlasarol.
A didkkozosség véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény m- ko-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkkozosség véleményt nyilvanithat:

e atanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalardl;

e a hazirend elfogadasa el6tt;

e atanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérél;

e aziskolai sportkdor mikodési rendjének megallapitasarol.
A didkkozosség tandri fellgyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be- ren-
dezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.
A didkkozosség Osszehivasat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdrozot-
tak szerint.

6.1.8 Kapcsolattartds a neveldk és a tanulok kézott

A pedagdgusok az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl a folyosén elhelyezett hirde-
t6tablan keresztll és az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
e az osztalykozosségek a problémdak megoldasara a didkkozosség tagjai révén képviselik
a tanuldcsoportot az intézmény vezetbjénél,
e a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik nevel8iket, illetve az in-
tézményvezet6tt.
A tanuldt és a tanuld sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak széban és irasban a
tanuld fejlédésérél, egyéni haladasaral.

6.2 SziilGi kozosségek, kapcsolattartas

Az iskolaban a sziilGk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mUikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevs joggal rendelkezd szii-
|6i szervezetet hozhatnak létre.

A sziilGi szervezet, k6zosség dont

e sajat mdkodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl;

e tisztségviselGinek megvalasztasardl;

e azokban az Ggyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot a szlilGi szervezetre

atruhazza.

A szilGi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagodgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kér-
désben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétdl.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)



653&“771 (’gd’:ﬂg/é Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt erd vagyunk, szerteszét gyongeséqg. (Wass Albert)

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanuldk jogainak érvényesitésével, kote-
lezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott don-
tések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban.

A szilG6i szervezet véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a szlil6i szervezet véleményét a pedagdgiai prog-
ram, az SZMSZ, tovdbba a hazirend elfogaddsa el6tt.

A szUlGi szervezet az intézményvezetd el6zetes engedélyével téritésmentesen haszndlhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikddését.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges felté-
telekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez min-
den téle elvarhatd segitséget, figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését, tanulmanyiel6-
menetelét;

o tiszteletben tartsa az iskola vezet6i, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdsagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk;

o gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsaddson, tovabba biztositsa gyermekének az
iskolapszicholdgusi vizsgdlaton és a fejleszt6 foglalkozdsokon vald részvételét, ha a ta-
nuléval foglalkozé pedagoégusok kezdeményezésére a nevel6testiilet erre javaslatot
tesz.

Ha a sziil6 kotelezettségének nem tesz eleget, a kormanyhivatal kotelezi kotelezettségének
betartasara.

A sziil6 joga, hogy:

e gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgdlat intézményét;

® megismerje az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrdl;

o gyermeke fejl6désérdl, magaviseletérél, tanulmanyi elémenetelérél rendszeresen rész-
letes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;

e az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozaso-
kon;

e az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

6.2.1 Sziil6i munkaké6zésség

Az intézményben a szilil6knek az oktatdsi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlik teljesitése érdekében szlil6i munkakodzosségek miikodnek.
Az osztalyok, csoportok szil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard tanuldk,
gyermekek sziilei alkotjak.
Az osztalyok, csoportok sziil6i munkakozosségei a sziil6k korébél a kovetkez6 tisztségvisels-
ket valasztjak:

e elnok,

e elndkhelyettes.
Az osztdlyok, csoportok szilil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
delegaltjuk, vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az intézmény vezetbségéhez.

6.2.2 Sziiléi valasztmdny

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban el6irtak szerint, az intézmény miikodésében érde-
kelt személyek és szervezetek egylittmikodésének el6mozditasara, a nevel6-oktaté munka
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segitésére, valamint az iskolahaszndlék érdekeinek jobb képviseletéért sziil§i valasztmany mu-
kodik.

A sz(il6i valasztmdany feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

A szulG6i valasztmany tagjai a szil6i munkakdzosségek delegdltjai.

A szil6i valasztmany évente legaldbb egy alkalommal tandcskozik.

A szil6i valasztmany az iskola kbzosségeivel tagjain és a meghivottakon keresztil tartja a kap-
csolatot. A kapcsolattartas a szll6i értekezleteken, illetve a bels6 levelezési listan keresz- til
torténik.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az intézmény vezetGje évente legalabb
egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i valasztmanyt.

Az intézmény vezetGje rendszeres kapcsolatot tart a sziil6i szervezetekkel a szil6i valaszt-
many Ulésein, a fogadddrdkon, illetve el6zetesen egyeztetett id6pontban.

A sz(lGi szervezetek az intézményvezet6t fogaddodrdjan megkereshetik kérdéseikkel, prob-
|émaikkal.

770

6.2.3 A sziilbi szervezet véleményezési, egyetértési joggal valo felruhdzdsa

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrdkon kivil nem ruhazza fel a
szUil6i szervezetet egyéb jogkorrel.

6.2.4 Kapcsolattartds a neveldk és a sziil6k kozott

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdél, az aktualis feladatokrol
e azintézményvezetd szébeli vagy irdsbeli médon:
- avalasztmanyi értekezleten,
- aszUllGi értekezleteken,
- az éves eseménynaptarban,
- afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan,
- ahonlapon,
- afogaddodrakon;
e az osztalyfénokok szobeli, vagy irasbeli médon:
- aszilG6i értekezleten,
- afogaddodrakon;
e aszulGi szervezet
- megbizottjain keresztil
tdjékoztatja a szlilGket.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos szébeli és irdsbeli tajékoztatasra szolgdlnak:
e aszUlGi értekezletek,
e afogaddorak,
e azirasbeli tajékoztatok,
e g félévi értesitd,
e az év végi bizonyitvany.
A sziilGi értekezletek és fogaddorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A szilék, illetve a
nevel6k el6zetes egyeztetés alapjan ettél eltéré id6pontban is konzultalhatnak.

6.3 Azintézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

Az intézményi munka megfelel§ szint( irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell alinia a kbvetkez8 intézményekkel:
e A fenntartdval: Szent Gellért Katolikus Iskolai Féhatdsag (6720 Szeged, Aradi vértanuk
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tere 2.)
- Az intézmény vezet6jének a fenntartdval szemben beszamoldsi kotelezettsége
van.

- A kapcsolattartas formdi: személyesen, széban, irasban, intézményvezetGi érte-
kezletek soran.

e A plébanossal (Szent Laszl6 Kiraly Plébania, Mérahalom Szent Laszl6 park 2.)

- Az intézmény vezetGje a plébanossal rendszeres kapcsolatot tart fenn, tajékoz-
tatja az intézményben tortént eseményekrdl, egyezteti vele a terveket, tenniva-
I6kat.

- Az éves munkaterv elkészilte el6tt egyezteti a havi szentmisék, a reggeli imak, az
adventi, nagybojti hetek, keresztut, a Veni Sancte, Te Deum, id6pontjat és tar- tal-
mat.

- Az intézményben folyd hittan oktatds megszervezése és felligyelete a plébdnos
feladata.

e A Polgarmesteri Hivatallal (Mérahalom Vérosi Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala,
Mdrahalom, Szentharomsag tér 1.)

- Az intézményt és a Polgarmesteri Hivatalt érint6 igyekben az intézmény vezetGje

tdjékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.

e A Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Mdérahalmi Tagintézményével

- Szakmai tovabbképzések, versenyek

- BTMN-es tanulék ellatasa

- gyogytestnevelés biztositdsa kapcsdn

e A Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal

- Aziskola gyermek és ifjusagvédelmi felel&se rendszeres kapcsolatot tart fenn a ta-
nuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi fel-
adatok eredményesebb ellatdsa érdekében.

- Ha az intézmény a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagogiai esz-
kozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl.

- A Gyermekjoéléti Szolgalat koordinatora segiti a szocidlis és gyermekvédelmi in- for-
maciok, kiadvanyok eljuttatasat az iskoldba (pl. szocialis helyi rendelet, palya- zati
lehetdségek, stb.)

- A Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a
nevelGi értekezleteken, illetve szulGi értekezleteken.

- A koordinator, valamint az iskolai gyermekvédelmi felel6s a nyilvantartasba vett
tanuldk aktudlis statuszat minden tanév végén egyezteti.

- A gyermekvédelmi felel6s6k szakmai programjat a Csalddsegité Kozpont és a
Gyermekijoléti Szolgalat tanacsaddja kdzosen szervezi.

- Az intézmény vezetGje biztositja a gyermekvédelmi felel6s szamara a munkako-
z0sségi foglalkozdsokon, valamint a szakmai programokon valé részvételt.

- Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésé-
re.

Az eredményes oktato- és nevel6émunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcso-
latot tart fenn a kovetkezé intézményekkel, szervezetekkel:
e A varosi oktatdsi és nevelési intézményekkel — értekezletek, tovabbképzések, verse-
nyek, és egyéb rendezvények, konferenciak alkalmaval
e Avarosi kdzml(ivel6dési intézményekkel — kdnyvtar, rendezvényhdz

Az egészségiigyi szolgaltatdkkal valo kapcsolattartas:
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e A tanuldk, gyermekek egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetfsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és iskolavédénével, megszervezi a ta-
nuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdt. A munkakapcsolat megszervezéséért, fel-
Ugyeletéért az intézményvezets és az igazgatdhelyettesek a felelGsek.

WZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAPCSOLA-TOS
FELADATOK

7.1 Aziskolalogdja

Qﬁ@ﬁﬂ[ é&fg/ﬁ Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt erd vagyunk, szerteszét gyongeség. (Wass Albert)

Az intézmény logdja megjelenik az intézmény épiiletének homlokzatan, az iskola altal kiildott
hivatalos levelek fejlécén és az iskola honlapjan.

7.2 Azintézmény linnepei, hagyomanyai

e A tanévet koz0s, linnepi szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum). A
havi misék rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

e Ko6z0s miséken a gyerekek végzik a szolgalatokat: ministralnak, olvassak az olvasmanyt,
szentleckét, konyorgéseket.

e A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életében. Megilinneplési médjuk
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységlink elmélyitésében és magyarsagtudatunk ki-
alakitasadban jelentds szerepet jatszanak. Meglinneplésik maddjat, pontos idépontjat a
tanév rendje szabalyozza.

8 INTEZMENYIVEDO-, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a nyitvatartasi id6ben pedagdgusfelligyelettel biztositjuk a tanuldok védel-
mét. Kiilonos figyelmet forditunk a balesetek megel6zésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem el6tt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési targya-
kat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a meg-
feleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észle- i,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedése- ket
megtegye.

Az intézmény minden dolgozdja a nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatdsban ré-
szeslil, melyet az intézmény tliz- és balesetvédelmi felel6se tart. Errél jegyz6konyv késziil.
Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében dohdnyozni és szeszes italt fogyasztani szi-
goruan tilos, mely minden jelenlévére, nemcsak az intézmény dolgozdira és a szlil6kre vonat-
kozik.
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8.1 Tanul6- és gyermekbalesetek

8.1.1 Azintézmény dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan

A nevel6k a tanodrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.
A tandrai és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanuldkban a biztonsagos intézményi kor-
nyezet megteremtésének készségét.
Fokozott figyelmet forditunk a tanuldok védelmére, gondozott, biztonsagot nyujto iskolai kor-
nyezetére, testi, lelki egészségére.
Nevel6-oktatd munkank sordn az elsé tanitasi napon az osztalyfénoki, valamint a fokozottan
tlizvédelmi oktatdst tartunk.
A tanuldk szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a szik-
séges ismereteket.
Az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik és testi ép-
ségik védelmére vonatkozé el6irdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforra-
sokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szaba-
lyokkal a kovetkez6 esetekben:

e atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran;

e tanulmanyi kirdnduldsok, turak el6tt;

e kozhasznl munkavégzés megkezdése el6tt;

e rendkivili események utan;

e atanitasi év végén a nyari idénybalesetek megel6zésére.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, ill.

“ tanéran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelez6 viselkedés

szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

Az év sordan a tanuldkat, gyermekeket az életkori sajatossagaiknak megfelel6en megismertet-
juk a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités,
valamint az esés megel6zésével és kovetkezményeivel.

Folyamatosan fejlesztjlik a tanuldk biztonsagra térekvs viselkedését.

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztréfa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kilirité-
sét, a szlikséges intézkedések megtételét a Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriadd Terv elGiradsai
szerint kell elvégezni. A tlzriadordl, rendkiviili eseményrél jegyz6kdnyvet kell felvenni.

8.1.2 Azintézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a szl-
|6t értesitenie kell;
e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd mdédon meg kell szlintetnie;
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény veze-
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t6jének.
E feladatok ellatdsdban a baleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulét elsGsegélynyujtdsban részesité dolgozé a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, ak-
kor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizs-
galnia. A vizsgdlat sordan tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megel&zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekdvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanuldi baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat, errél
jegyz6konyvet kell felvenni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé ada- tok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az in- téz-
mény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szak-
képesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
e asériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott ki-
lencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette);
o valamely érzékszerv elvesztését vagy jelent6s mérték( karosodasat;
e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat;
e a tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb rész-
ének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek);
e a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuldé bénuldsat, vagy agyi
karosoddasat.
okozza.
A fenntarté a részére megkildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc napon belil megkildi az
intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kidllité kormanyhivatal részére.
Biztositjuk, hogy a szlil6i szervezet képviselSje részt vegyen a tanuldi baleset kivizsgalasaban.

8.2 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendd6k

Az intézmény m(ikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
l[athato eseményt, amely a nevel§-oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az in-
tézmény tanuldinak, dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplile- tét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e atermészeti katasztrofa,

e atlz,

e arobbantdssal térténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épliletét,
vagy a benne tartdézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az intézmény vezetGjével, illetve valamely in-
tézkedésre jogosult feleldssel.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfael-
haritd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult fele-
|6s a tliz- és bombariadé tervben talalhato kiliritési terv betartasaért.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért és a kijel6lt tertileten tor-
ténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelSsek.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan kell ligyelni a kévetkezékre:

az épliletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tarté nevel- nek
a tantermen, csoportszoban kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gye- re-
kekre is gondolnia kell;

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell;

a tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté neve-
|6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen va-
lamelyik tanulé az épiiletben;

a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérke-
zéskor a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetGnek a veszélyeztetett
épllet kitritésével (a felel6s dolgozé kijelolésével) gondoskodnia kell az aldabbi feladatokrol:

=)

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,
a kozmlvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasaral,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsGsegélynyujtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasardl.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az intézmény vezetdjé-
nek vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrél:

a rendkiviili események kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett éplilet jellemzGir6l, helyszinrajzardl;

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl);

a kdzmdi (viz-, gadz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérél;
az épliletben tartézkodo személyek [étszamardl;

az épllet kitritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezett vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkivili esemény miatt ki-
esett tanitdsi orakat be kell pétolni.

8.3 A gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Koznevelési Torvény értelmében az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek,
tanuldk felligyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megte-
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remtésérdl, kiilonosen, hogy a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jaré tanuldk éven-
ként legalabb egyszer altalanos szlrévizsgalaton vegyenek részt. Az iskola-egészségligyi ella-
tasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelettel 6sszehangoltan igy az iskoldban az aldbbi tevé-
kenységek valésulnak meg:

e atanév soran 3 alkalommal tisztasdagi sz(ir6vizsgalat;

e azindex osztalyokban (2., 4., 6., 8.) véd6nGi szlirGvizsgalat;

e atanévsordn minden osztalyban iskolaorvosi vizsgalat;

e egészségnevelés,

e iskolavédéndi fogadddra (minden szerdan 13.00-14.00 kozott az iskola-egészségiigyi

szobaban).

A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény nevelGi felligyeletet biztosit.
Az éves egészségnevelési tervet a védind a nevelési év elején egyezteti az igazgatdval és a
gyermekorvossal; a nevelési év teend@irdl tajékoztatdt tart a tanévnyitd nevelGtestileti ér-
tekezleten, valamint irdsban a szlil6k szamara.

Szeptember:

e torzslapok rendezése, érkezett, tdvozott tanuldk névsordnak dokumentacidja; els6 osz-
talyos tanuldk véd&oltasainak ellenérzése, potlasa; torzslapjaik kiallitasa;

e testnevelési besorolas elGkészitése;

e 1. osztalyosok orvosi vizsgalata, kiszlrtek szakorvoshoz iranyitasa, dokumentacio;

e 6. évfolyam DPT, 7. évfolyam Engerix-B oltasainak el6készitése, az oltas lebonyolitasa
(iskolaorvos), dokumentacio;

e személyi higiénés ellendrzés, pediculosis szlirés, dokumentacio;

o szll6k tajékoztatdsa a véddboltasok jelentéségérdl a fert6z6 betegségek megel&zésé-
ben.

Oktéber:
e 6. évfolyam MMR, 7. évfolyamos lanyok HPV oltasainak el6készitése, az oltds lebonyo-
litasa (iskolaorvos), dokumentacio;

e alsé tagozatosok egészséghete (fogapolas, kézmosds, egészséges taplalkozas, betegsé-
geink);
e szlikség szerint tisztasagi sz(rés.

November:
e 2. és 4. évfolyam védbnéi szlirGvizsgalata, kiszlrtek szakorvoshoz irdnyitdsa, dokumen-
tacio;

e sziikség szerint tisztasagi szlrés.

December:
e 6. és 8. évfolyam védéndi szlirGvizsgalata, kiszlrtek szakorvoshoz irdnyitdsa, dokumen-
tacio;

o szlikség szerint tisztasagi sz(rés.

Januar:
e 5. évfolyam egészségnevelése (kamaszkori valtozasok);
e személyi higiénés ellenérzés, pediculosis szlirés, dokumentacid.

Februar:
e 6. évfolyam egészségnevelése (fogmosds, szajhigiéne);
e sziikség szerint tisztasagi szlrés.
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Marcius:
e 7. évfolyam Engerix-B oltdsainak el6készitése, az oltds lebonyolitasa (iskolaorvos), do-
kumentacio;
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

Aprilis:
e 2-8. osztalyosok orvosi szlirévizsgalata, kiszlirtek szakorvoshoz irdnyitasa, dokumenta-
cio;

e személyi higiénés ellendrzés, pediculosis szlirés, dokumentacio;
e 7. évfolyamos lanyok HPV oltdsainak el6készitése, az oltas lebonyolitdsa (iskolaorvos),
dokumentacid.
Ma3jus:
e 6. évfolyam egészségnevelése (serdil6kor);
e orvosi és védbéndi potszlrések, kiszlirtek szakorvoshoz irdnyitasa, dokumentacio;
o sziikség szerint tisztasagi sz(irés.

Junius:
iskola-egészségiigyi dokumentacio a tanuldk torzslapjara.

FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai célo-
kat szolgal.

=)

9.1 Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusi- tott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdeké- ben.
Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kis-
koru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilg, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi elja-
ras meginditasardl sz6l6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a koteles-
ségszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehetfségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szlil6 az értesités kézhez-
vételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztets eljaras lefolytatdsat nem ké-
rik, tovdbbda ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétbl szamitott tizenot
napon belil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztet6 eljaras al- kal-
mazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6 elja-
rasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irds-
beli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére,
de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sé- relmet
elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenveds fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljards megallapitasait és a megdlla- podasban
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foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, to- vabba az irds-
beli megallapodasban meghatarozott korben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztets felkérése, ér-
tesité levél kikildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

9.2 Fegyelmi biintetés

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesiil.
A fegyelmi blintetés lehet

® megrovas;

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa;

e 3athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

o eltiltas a tanév folytatdsatol;

e kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizards az iskolabdl fe-
gyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ek- kor
a szll6 koteles uj iskolat keresni a tanuldénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskold- ban
torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizenot napon belil nem oldédik meg, a kor-
manyhivatal hét napon belil koteles masik iskolat kijeldIni szamara. Az athelyezés mdsik isko-
laba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetéje a tanulé atvételé- rél a
masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokken-
tése, megvonasa fegyelmi blintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoz-
tathato.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6dott fel-
mentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerGs hatarozat kozlésétdl kell szami-
tani.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjel6lésével — a tanulét és a kiskoru tanuld
szil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljarads soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tarta-
ni. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni. Kiskord tanuld esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét és
a szUl6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapitha-
té meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthaté.

A fegyelmi eljards lefolytatasanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.
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9.3 Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan kdrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan ér-
vényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat;

e ha a tanuld cselekv6képtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott karért vétkességére te-
kintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mlkodési korén kivil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.4 A fegyelmi eljaras folyamata

=)

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatél fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tan-

év végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag a tanuld
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehe-
tévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizott-
sag el6tt — osztdlyozé vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb
meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdnapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az
adott iskoldban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetések esetén ti-
zenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemlé
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hénap id6tar-
tamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje, torvé- nyes
képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanuld sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tar-
gyalds id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a tanuld, a szUl6 ismételt szabalyszerld meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly
madon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal meg-
kapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az tiggyel kap-
csolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhes- sen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen is-
mertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A
fegyelmi targyalast a nevelGtestlilet sajat tagjai kozlil valasztott legalabb haromtagu bi-
zottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
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tetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 kéri.
A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitdsi eszkdzok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tandvallo- mas, a
szemle és a szakértbi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan kortlmény feltardsara, amely a koteles-
ségszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanulé mel-
lett szol.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gya-
korldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést;

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;

o akotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el;

e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belll irdsban meg kell kildeni az ligy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szilGjének.
Megrovas és fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fe-
gyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanuld esetén a szil6 is — tudomadsul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.
A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjeldlését, a
hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés id6-
tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.
A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozé alairdsat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a nevel6-
testllet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, to-
vabba a nevelGtestilet egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.
Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6 is nydjthat be fel-
lebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az el-
s6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydijtani.
A fegyelmi blintetést megadllapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyitt az (igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével
ellatva.
A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldaban nem vehet részt a tanuldnak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken meghataro-
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az, aki az tigyben tanuvallomdst tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizardsi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizadrasi okot a tanulé és kisko-
rd tanuld esetén a szil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az intézmény vezetlje, egyéb esetekben a mdasodfoku fegyelmi jogkdr gyakorléjanak
munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fenndllasat.

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezet6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és a fel- tigye-
letét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megdllapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén szlil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tdjékoztatdssal
egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

E»MUNKAKGRl LEIRASMINTAK

10.1 Igazgatdhelyettes

Az igazgatdhelyettest az intézményvezet6 bizza meg a fenntartd véleményének kikérésével.
Munkdba dlldsaval az intézmény bels6 ligyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezés,
ellen6rzés, elemzés, értékelés munkdjaban. Munkdjat az iskola teriletén az intézmény va-
lamennyi vezetdje és dolgozdja segiti.

Az intézményvezet6t a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jog-
korrel helyettesiti tavollétében. (Ha az intézményvezet6 masképpen nem rendelkezik.)

F6bb tevékenységei, felelossége:

e Elkésziti az drarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

e Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérdl.

e Gondoskodik a helyettesitési rend 6sszedllitasardl, a helyettesek beadllitasaral.

e Terveziés szervezi a délutani foglalkozasok munkajat érint6 tevékenységeket.

e Gondoskodik a napkozis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérdl.

e Gondoskodik a nevel6testiilet képviseletérdl, el6adasok, rendezvények, bemutatd tani-
tasok alkalmabdl.

e Az intézményvezetGvel egyetértésben irdnyitja és ellenérzi az iskola pedagdgiai munka-
jat.

e Tartalmi, mddszertani segitséget nyujt a tantargyak oktatdsi kérdéseinek irdnyitasa és
ellenbrzése terén.

e Felelés a pedagdgiai munkaval Osszefliggé adminisztracid pontos végzéséért (torzs-
kényv, napld).

e Figyelemmel kiséri az Ggyelet teljesitését, tapasztalatairdl beszamol az intézményveze-
tének.

e Ellenérzi, elemzi, értékeli a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, a napldkat, a tanuléi
mulasztasokat, a délutani foglalkozasok rendjét.

e Feladata a tanulmanyi versenyek gondozasa.

e Gondoskodik arrdl, hogy az Uj pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult gya-
korlataval, hagyomadnyaival, az iskoldra vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel, az ad-
minisztraciés teenddkkel.

e Nyomon koveti a pdlyazati lehet6ségeket, az azokkal kapcsolatos tennivaldkat, hatar-
id6ket.
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Gondoskodik a pdlyazatok el6készitésérdl, megirasarodl, hataridére beérkeztetésérdl.
El6késziti a végzbs tanuldk tovabbtanuldsat.

El6késziti a leendd elsds tanuldk felvételével kapcsolatos tennivaldkat.

Szervezi és intézi a tanuldk beiratasat.

Szamon tartja a tanuldkra vonatkozé minden nem( felmentéseket.

Megrendeli a nyomtatvanyokat.

Kozrem(ikodik az iskolabutor, a tan- és irodaszerek megrendelésében.

Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagé-
giai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozrem(ikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljardsok, a sze-
retetteljes, védettséget nydjtd tanar-didk viszony kialakitasaban.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz a gazdasagi veze-
tének.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet(i tanuldk fejlesztését.

A toérvényben meghatarozott éraszdmban koteles a végzettségének megfelel§ szaktan-
targyat tanitani.

Eszrevételt tehet a technikai dolgozék munkajaval kapcsolatban.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddd feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese megbizza.

10.2 Munkakozosség-vezeto

A munkak6z0sség-vezet6t az intézményvezets bizza meg a munkakdzosség tagjainak javasla-
ta alapjan.
Munkdaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-

lal.

F6bb tevékenységei, felelossége:

Iranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkaja-
ért.

Aktivan, kozvetlenil vesz részt az intézményvezetés munkajaban.

Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kival.

Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében, lebo-
nyolitasaban.

Koordindlja az egységes értékelés atgondoldsat, elfogaddsat, nyomon koveti alkalma-
zasat.

Részt vesz az dralatogatasok szempontjainak kidolgozasaban.

Jévahagyasra javasolja, és az igazgatdhelyettesnek véleményezve atadja a munkakd-zo6s-
ség tagjainak tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek
vald megfelelést.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak munkajat, latogatja oraikat, foglalkoza-
saikat.

A szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére javaslatot tehet.

Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait.
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Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
Gondoskodik arrdl, hogy az iskola pedagdgiai programjaban, SZMSZ-ében foglaltakat a
munkakdzdsség minden tagja ismerje és alkalmazza.

Osszedllitia a munkakdzdsség tagjaival az intézmény szdmara a felvételi-, osztalyozo-,
javité-, stb. vizsgdk irasbeli és szdbeli feladatsorait, ezeket értékeli.

A munkakozosség-vezetd feladata a meghirdetett versenyeken vald részvétel biztosita-
sa.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddd feladatok megoldasat.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy he-

lyettese megbizza.

10.3 Osztalyfonok

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Munkdba alldsdval az intézmény belsé lgye-
ire vonatkozdan titoktartdsi kotelezettséget vallal. Munkajat az intézményi dokumen- tumok-
ban meghatarozottak, valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Az osztalyfénok osztalya
kozosségének felel6s vezetGje. Segiti a tanuldkozosség kialakuldsat.

FGbb tevékenységei, felelGssége:

Az osztalyfénoki tanmenetben rogziti az osztalykirandulds és a tandran kivili progra-
mok tervezetét.

Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztdlyanak tanuléit, figyelembe veszi a
személyiségfejlédés tényezdbit.

Ismerteti az osztdly tanuldival és azok sziileivel a hazirendet, gondoskodik annak betar-
tasarol.

Koordindlja és segiti az osztalyaban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja draikat.
Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevel&kkel megbeszéli.

Kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanuldk életét, tanulma-
nyait segité személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gyégytestneveld, stb...).

SzilGi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat. Az ellen6rzd Utjan rendszere-
sen tajékoztatja a szlil6ket a tanuldé magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérél.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

Gondoskodik a kiilonb6z6 kérdbivek, sziil6i nyilatkozatok hatarid6re valé visszaérkezé-
sérdl, hidnytalan O0sszegydjtésérdl.

A tanuldk személyiségének ismeretében segiti a palyavalasztast, a palyaorientaciot.
Havonta mindGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat az osztalyban tanitd kollégak ész-
revételeinek figyelembevételével.

Gondoskodik arrél, hogy osztalydban minden tanuldnak legyen valamilyen feladata.
Munkdval és munkdra nevel.

A hetesek, ligyeletesek, felel6sok munkdjat osztalyfénoki éran a tanuldkkal egyiitt ér-
tékeli.

Havonta egyezteti a napldban és az ellen6rz6ben 1évé érdemjegyeket, figyelemmel ki-
séri az ellen6rz6 konyv vezetését, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az osztalyfénok a szaktanarral egyeztetve irdsban értesiti a szil6t a tanulé gyenge tel-
jesitményérdél — a varhato bukas elkerilése érdekében — az elsé félévben november 30-
ig, a masodik félévben aprilis 30-ig.

Hatarid6re, hidnytalanul elldtja az osztdlyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osz-
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talynaplo naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabb-
tanuldssal kapcsolatos adminisztracio, stb.).

e Figyelemmel kiséri, hetente Osszesiti a tanuldi hidnyzasokat, igazolatlan, illetve rend-
szeres hidnyzas esetén megteszi a sziikséges lépéseket, tajékoztatja az iskolavezetést,
illetve a tantestiilet érintett tagjait.

e Mint osztalyf6nok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben évente 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak. To-
vabbi tavollétet a szUl6 el6zetes irdsbeli kérelme alapjan tovabbit az intézményvezets-

hoz. Osztalyat rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megolddsara it
kozremUikodik a tandran kiviili tevékenységek megszervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, segélyezésére, biintetésére.

e Tanodran kivili program szervezése esetén el6z6leg irdsban leadja az intézményvezetd-
nek a résztvevGk névsorat, a tdvozas és érkezés id6pontjat, helyszinét és a programmal
kapcsolatos egyéb tudnivaldkat.

e Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megolddsat.

e Ellatja osztalya gyermekvédelmi felel@si feladatait:

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsokat, és ezekre felhivja az igazgatd és a pedagogusok figyelmét.

- Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval fo-
lyamatosan fejleszti.

- Nyilvadntartja az osztdlyaba jaré veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetd, beilleszke-
dési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

- Tajékoztatja a szul6ket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivil
milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel.

- A tanuldk részére egészségvédd, mentdlhigiénidas és szenvedélybetegségeket
megel6z6 programokat szervez.

e A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets vagy he-
lyettese megbizza.

10.4 Pedagdgus

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Munkdba allasaval az intézmény belsd lgyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

A pedagdgus alapvet§ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettan-
tervben és a helyi tantervben elGirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése.

Kotelessége, hogy

e nevelG és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésé-
rél, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle el-
varhatoét, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét;

e a kilonleges banasmadot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egylttmUkodjon a gyégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakembe-
rekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( tanuld felzarkdzasat elGsegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;

e el6mozditsa a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmikodés magatartdsi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara;

e egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
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csulésére, egylttmikodésre nevelje a gyermekeket, tanuldkat;

fogadja el a Katolikus Egyhdz alapigazsdgait, a keresztény erkolcsiséget, értékrendet és
azt a nevelési eszményt, hogy 6ndlld, masokat elfogadni, megérteni, segiteni képes sze-
mélyiséget tudjon nevelni iskolankban;

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési programjat;

legyen nyitott munkatarsaival és a szll6kkel vald egylttmUkddésre;

tekintse hivatasnak munkajat;

kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveljen;

a szul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitmé-
nyérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontései-
rél, a gyermek tanulmanyait érinté lehet6ségekrél;

a szul6kkel valé kapcsolattartasat pedagdgiai tapintat és diszkrécid jellemezze;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvdasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok be-
tartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6

— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval;

a gyermekek és a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait mara-
déktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, okta-
tdmunkajat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervez-
ve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat;

részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezzema-
gat;

tanitvanyai pdlyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamato-
san iranyitsa;

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagdgiai és adminiszt-
rativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

a tanuld érdekében egylittmikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel;

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testliilet értekezletein, a fogadddrakon, az is-
kolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

hatdrid6re megszerezze a kotelez6 mindsitéseket;

hivatdsahoz mélté magatartdst tanusitson;

meg0rizze a hivatali titkot.

A pedagdégust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elis-
merjék;

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas maédsze-
reit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosséggel egytttmikodve megvélassza az al-
kalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszko6zoket, ruhazati és mas fel-
szereléseket;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informa-
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cidokhoz;

e a nevelGtestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a nevel6testi-
let tagjait megillet6 jogokat;

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapit-
sa, részt vegyen a kdznevelési rendszer m(ikodtetésével, ellenérzésével kapcsolatos me-
gyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémun- ka-
ban;

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és or-
szagos kozneveléssel foglalkoz6 testililetek munkajaban.

A pedagdgus munkarendje:

Munkajat az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.

Napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatéhelyettes allapitja meg
az intézményvezets jévahagydsaval, az intézmény mikddési rendjének fliggvényében

A konkrét napi munkabeosztdsok 6sszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavarta-
lan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Felkészilten érkezik az iskoldba, az els6 foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel. Rendszeres
késés fegyelmi intézkedést von maga utdn.

A tandrdk kezdé, illetve befejez6 id6pontjat (melyet csengetés jelez) pontosan betartja.

Az 6rakozi szlinetekben beosztas szerint ligyeletet |at el.

Tanéran kiviili foglalkozast csak az intézményvezets engedélyével tarthat.

A tanodran kiviili foglalkozasokrdl (szakkor, el6készit6) foglalkozasi naplét készit, mely tartal-
mazza a foglalkozas draszamat, témajat, a szlikséges eszkozoket.

Iskolan kivlli program szervezése esetén a részt vevék névsorat, a tavozdas és érkezés id6-
pontjat, helyszinét és a programmal kapcsolatos egyéb tudnivalékat leadja az intézményve-
zetének.

A munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezet8jének vagy helyettesének.
Minden el6re [athato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tdvollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével
kezdheti meg.

Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszko6zoket az igazgatohelyettesnek el6zetesen leadja
vagy eljuttatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti az intézményvezetbnek.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

A pedagégus szilGi értekezletet, fogadddrat tart.

Részt vesz az intézményi szint(i rendezvényeken, lUinnepélyeken az alkalomhoz ill§ 6lt6zék-
ben.

A tanuldkkal, sziil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tlirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

Munkdba dalldsaval az intézmény belsd lgyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Egyéb intézményi szabalyok:
Pedagdgus sajat tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja.
A pedagodgus az altala atvett eszkdzoket megbrzi, a tanitdsi év végén azokkal elszamol, hiany
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esetén anyagi felel6sséggel tartozik.
Mobiltelefonon a tanuldk kérében tanitasi id6ben nem beszélhet, kivéve, ha segitséget hiv.
Az intézmény tanuléitdl — a mindennapi életben szokdsos figyelmesség kivételével — ajandé-

kot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
NevelS-oktaté munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet/foglalkozasi terv alapjan dolgozik, me-

lyet az intézményvezets altal meghatdrozott szempontok szerint készit el.

Tanmenete tartalmazza:

e az adott tantargy/foglalkozas adott évfolyamra meghatdrozott kévetelményrendsze-

rét, céljat, feladatat;

e atandra/foglalkozas szamat, témajat;

e az Ujfogalmakat, ismereteket;

e aszemléltets eszkozoket;

o afejlesztend6 kompetencidkat;

e afolyamatos ismétlést;

e acsoportok helyzetelemzését.
A tanuldk szamara a témazard dolgozatot minimum egy héttel annak megiratdsa el6tt irds-
ban el6re jelzi a napléban. Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat leg-
kés6bb a megiratdsat kovets két héten belll kijavitja, a tanuldk és sziileik szamara megte-
kinthet6vé teszi. Elemzi, értékeli a tapasztalatokat, elvégzi a sziikséges korrekciot.
A tanulékat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a nap-
I6ban és az ellenGrzében, azok egyezését havonta megvizsgalja. Havonta legaldbb egy ér-
demjegyet ad, amit az ellenérz6be és a napldba is bejegyez. (Alsé tagozaton az elGirasoknak
megfelel6 évfolyamokon szévegesen értékeli a tanuldkat.)
A tanuldk fliizetét rendszeresen lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat (helyesirds javitas
minden targybdl javasolt).
A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és vellk egyutt értékeli. Az
alsé tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkez6 érara kijavitja.
A havi magatartas-, szorgalomértékeléshez segitséget ad az osztalyfénoknek.
A délutani tanuldsi id8ben biztositja a tanuldk részére a mésnapi felkésziilést. Onallé tanulds-
ra nevel. Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziléshez
Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddd feladatok megoldasat.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy helyette-
se megbizza.

10.5 Gazdasagi vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

A vezetGi feladat elldtasaval az intézményvezet6 bizza meg.

Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény mikodési rendjénekfligg-
vényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavarta-
lan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezetGjének vagy helyettesének.
Minden elére lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irds-
ban legaldabb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével
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kezdheti meg.

Tavolmaradas megkezdése el6tt tajékoztatast ad az intézmény vezet6jének a folyamatban
lévé lgyekrdl, illetve az azokkal kapcsolatos tennivaldkrél. HataridGs feladat esetén gondos-
kodik annak elvégeztetésérdl.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az dltala atvett eszk6zoket megdrzi, azokkal az intézményvezetének elszdmol, hiany esetén
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval kapcsolatos hivatali titkot megérzi,
barminem( informacidt csak a munkakori leirdsban rogzitett illetékességi kbrében szolgdltat
ki.

A tanuldkkal, sztil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutaté magatartdast tanusit.

FGbb tevékenységei, felelGssége:
Az intézmény gazdasagi Uigyeinek iranyitdja és kozvetlen lebonyolitdja.

e Elkésziti és nyomon koveti az intézmény gazdasagi terveit, beszamoloit (félév, év vége),
koltségvetését és annak mddositasait. Kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az ok-
manyok megG6rzésérdl.

o Ellatja a belépd és kiléps dolgozdkkal kapcsolatos teendbket.

e Nyilvantartast vezet a létszamrol.

e Intézi a dolgozdk nyugdijaztatasaval kapcsolatos teendéket.

e Intézi a dolgozdk adbzasaval kapcsolatos teendbket.

e Valtozasjelentést készit a NAV részére.

e Elkésziti a dolgozdk szamara a sziikséges igazolasokat.

e Havonta elkésziti a hidnyzasjelentést, hataridén belil a fenntartdhoz eljuttatja.

e A fenntartéhoz id6ben eljuttatja a dolgozdk bérrel kapcsolatos dokumentumait.

o A fenntarto altal kiildott bérlapokat minden hdnapban ellenérzi.

e A fenntartd felé negyedévenként jelentést készit a [étszamok, étkezési adatok aktudlis
helyzetérdl.

e Nyilvantartast vezet a szigord szamadasu nyomtatvanyokrél, anyagokrdl, torzskony-
vekrél.

e Ellendrzi a szigoru szadmadasu nyomtatvanyok, anyagok, torzskonyvek archivalasat.

e Az intézményvezetGi jogkort érinté gazdasagi jellegl dontéseket el6késziti, a végrehaj-
tasi folyamatot megszervezi és ellendrzi.

e Az iskola hazipénztarat kezeli.

e Intézi az intézmény mikodéséhez sziikséges banki ligyleteket.

e Feladata az iktatas és a kimend iratok postazasanak ellenérzése.

e El6késziti a palyazatokat, hatarid6re elkésziti azok elszamolasat.

e Félévkor és atanév végén beszamoldt készit az intézmény gazdasdagi helyzetérdl.

e Felel6s a tankonyvellatas megszervezéséért és szocidlis ligyek intézéséért.

e Lebonyolitja a tankényvarusitast, a hozza tartozé kimutatdsokat elkésziti.

e Biztositja a kozegészségligyi el6irdsok betartasat, gondoskodik a rendkivili meghibaso-

dasok elharitasarol.
A karbantartéval negyedévente bejarja az éplletet, feltarja a javitandd terlleteket, a
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bejarasrol és a felmeril6 javitasi hibakrél tajékoztatja az igazgatot.

Kozrem(ikodik az iskolabutor, irodaszer és egyéb beszerzésekben és azokat szam sze-
rint, min&ségileg atveszi.

Az intézményvezetbvel és a gondnokkal egylittm(ikodve tervezi a karbantartast és fel-
ujitast.

Irdnyitja, ellendrzi, ill. kozvetlenll végzi a vagyonkezelést (beszerzés, nyilvantartas).
Javaslatot tesz Uj szallitdkra, szolgaltatdkra az arszint és drajanlatok szerint.

Segiti az év kdzben adddé feladatok megoldasat.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese megbizza.

Az intézmény iratait az Iratkezelési Szabdlyzat szerint tartja nyilvan. Az ott leirtakat be-
tartja.

A ki- és beérkezd leveleket iktatja, aldiras ellenében tovabbitja az illetékes kolléganak.
A postazasra el6késziti a szlikséges dokumentumokat.

Gondoskodik az iratok iktatasarol, postazasarol.

Felel6s a gyermek-, tanulé- és dolgozdi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a
KIR- részére torténd naprakész adatszolgaltatasért.

Szamitdgépes és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet. Osszegy(jti a tankényvtamo-
gatas és étkezési térités megallapitdsahoz sziikséges igazoldsokat.

A tanuldk beiskoldzasaval, tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatokat ellatja az intéz-
ményvezetd, illetve helyettesei utasitasai alapjan.

Segiti a szlil6ket és a pedagdgusokat a szervezési munkaban.

Pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit.

Gondoskodik a fénymasold miikodésérél és miikodtetésérdl.

Kezeli a faxot. Az érkezett kiildeményeket az érintettek szamara azonnal tovabbitja.

Az irodaban munkaideje alatt allando telefonligyeletet tart.

Gondoskodik a dolgozdk egészségligyi konyvének tarolasarol.

Gondoskodik a balesetek pontos jegyz6konyvezésérdl, eleget tesz az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségnek.

Megszervezi az éves orvosi vizsgalatot.

A dolgozék tavolmaradasat nyilvantartja, arrdl jelentést készit.

Ellenérzi a pedagdgus szabadsagkiadas és felhaszndlas helyzetét.

A hidnyzé tanuldk bejelentését regisztralja, az osztalyfénokot tajékoztatja.

Intézi a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos ligyeket.

Kiilonos kotelezettsége:

a pénzigyi fegyelem betartatdsa;

havonta a készpénzes allomany és a pénztar ellendrzése;

a fékonyvi forgalmi konyvelés szamitdgépes nyilvantartasa;
munkaszerzédések elkészitése;

munkaszerzédések mddositasa;

megbizasi szerz6dések elkészitése.
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10.6 Karbantarto

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény miikodési rendjénekfigg-
vényében.

A konkrét napi munkabeosztds az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biz-
tositasat szolgalja.

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.45 6rdig bejelenti az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.
Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének irds-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tavolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohanyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az dltala atvett eszkdzoket megdrzi, azokért anyagi felel§sséggel tartozik.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tirelemre, tole-
rancidra torekszik, példamutaté magatartast tanusit.

FGbb tevékenységei, felelossége:

e Ellendrzi az intézmény épliletének rendjét, a takaritas minGségét.

e Hetente korbejarja az iskola épliletét, az esetleges meghibasoddasok (ajtdk, ablakok ja-
vitdsa, égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) kijavitasardl folyamatosan gon-
doskodik, errél egyeztet a gazdasagi vezetével.

e Sziikség szerint elvégzi az intézményben felmeriilé karbantartasi és szerelési munkala-
tokat, egyeztetés utdn gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérdl a takarékossag
és a gazdasagossag figyelembe vételével.

e Gondoskodik a biztonsagi berendezések rendeltetésszerli miikodésérél.

e A javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, t(iz-, baleset- és munkavédelmi elGira-
sait maradéktalanul kdteles betartani és betartatni.

e Gondoskodik az iskola udvaranak, kertjének folyamatos rendjérél, tisztasagarol.

e Részt vesz a leltar elkészitésében.

e Sziikség esetén kapcsolatban all a szolgaltato cégek képviselGivel.

e Gondoskodik a téli felkésziiléshez sziikséges anyagok beszerzésérél (eszk6zok, homok,
sO).

e F(itési szezon el6tt gondoskodik arrdl, hogy a kazanok ellenérzése, biztonsagtechnikai
vizsgdlata megtorténjen.

e Segiti az év kdozben adddé feladatok megoldasat.

e A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese, illetve a gazdasagi vezeté megbizza.

10.7 Takarito

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Munkaba allasaval az intézmény belsé lgyeire vonatkozdan titoktartasi kotelezettséget val-
lal.

Napi munkarendjét a gazdasagi vezet6 allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
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intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.45 6raig bejelenti az intézmény vezet8jének vagy helyettesének.
Minden el6re lathato tavollétet (pl. anyanap, hivatalos tavollét) az intézményvezetének iras-
ban legaldbb 5 nappal el6bb jelez. A tdvolmaradast csak az intézményvezet6 engedélyével
kezdheti meg.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszdm) 8 munkanapon belil beje-
lenti.

Az intézményben és annak 5 méteres korzetében nem dohdnyozhat, alkoholt nem fogyaszt-
hat.

Az 3altala atvett eszkdzoket megébrzi, honap végén azokkal a gazdasagi vezetének elszamol,
hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A tanuldkkal, szul6kkel, munkatdrsakkal valé kapcsolataban szeretetre, tiirelemre, toleranci-
ara torekszik, példamutatd magatartdst tanusit.

FGbb tevékenységei, felelGssége:

e Beosztasanak megfelel6en tisztdn tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tan-
termeit és egyéb helységeit.

¢ Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdodkat, ki-
lincseket, Uriti, és szlikség esetén fert6tleniti a folyosdn és a tantermekben elhelye- zett
szeméttarolokat.

e Jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, mosddkat, WC-ket,
csaptelepeket.

e A tantermek butorait, kbnyvespolcait naponta portalanitja.

o A felvett takaritdszerekért és eszkozokért felelgsséget vallal.

e Iskolai rendezvényeken intézményvezetsi kérésre ligyeletet tart.

e Segiti az év kdzben adddé feladatok megoldasat.

e A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 vagy he-
lyettese megbizza.

11 AZ INTEZMENYBEN KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
VEZETESE

Az intézményben kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. EMMI
rendelet (87-116.8) alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
Ennek alapjan az intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet:

e nyomdai Uton el6dllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott pa-

piralapu nyomtatvany;

e elektronikus okirat;

e nyomdai Uton elGallitott papiralapui nyomtatvany;

e elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

77 7

11.1 Az elektronikus uton el6allitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézménylinkben elektronikus naplot hasznalunk, a Kréta rendszert.
Az elektronikusan elGallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:
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e az okirat megnevezését,

e azintézmény nevét,

e cimét,

e OM azonositdjat,

e anevelési/tanitdsi évet,

e azintézményvezetd aldirasat,

e azintézmény korbélyegzbéjének lenyomatat.

77 7

11.2 Az elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan el6allitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet el8ira-
sainak megfelelen. A fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény veze-
t6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata so-
ran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapd ma-
solatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy k-
I6n e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz kizarélag az intézményvezetd altal fel-
hatalmazott személyek (a gazdasagi vezetd és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

11.3 Azintézményben hasznalt nyomtatvanyok:

=)

e a beirasi naplé;
e a bizonyitvany;
e atorzslap kilive, belive;

e azértesits (ellen6rz6);

e az osztalynaplé;

e acsoportnapld;

e az egyéb foglalkozasi naplo;

e ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;

e az osztdlyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;

e az drarend;

e g3 tantargyfelosztas;

e atovabbtanulék nyilvantartasa;

e az étkeztetési nyilvantartas;

e atanuldi jogviszony igazold lapja.
A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
maodon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast ala-
irassal, keltezéssel és papiralapui nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomata-
val kell hitelesiteni.
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12 AZ ISKOLAI TANKONYV ELLATAS

12.1 Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban,
ennek végrehajtasara meg- bizasos formdaban a tankdnyvfelel6s a
kovetkezé feladatokat latja el:

12.2

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok vég-
rehajtasat;

el6készit6 felmérést végez, és lebonyolitja azt;

kdozrem(kodik a tankdnyvrendelés el6készitésében;

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyo-
litasara;

allomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult ta-

nulék szdmara beszerzetttankdnyveket, azokat nyilvantar-

tasba veszi, majd kikodlcsonzi a tanuldknak;

figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szama-
nak valtozasat;

koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé diakoknak

kiadott kotetek szamanakalakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor potolja az elhaszndlddott koteteket;

a tanév kozben lehetdség szerint biztositja a tanulék szamara

a tanév kozben jelentke-z4, tankdnyv-elhasznaldddasbdl, tan-

konyv elhagyasabdl keletkez6 hiany poétlasat.

Tartos tankonyvek nyilvantartdsa, kélcsonzése, selejtezése

Az intézmény a kovetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankényvi
ellatas kotelezettségé- nek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a nyilvantartasba fel-
vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részeslil6 diakok altal at-
vett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, amed-
dig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyibenaz ingyenes
tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja fo- lyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az isko-
lanak. A tankoényv az iskola tulajdonaban marad.

A tanuld szil6je koteles a kblcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szar- mazdé kart az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendel-
tetésszer( hasznalatabdl szarmazd értékcsokkenést. Mddjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasa-
val okozott kar megtérité- sével, a kartéritési kotelezettség mérsék-
Iésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, széta-
rak) beszerzésére fordithato.

13 ADATKEZELESI SZABALYZAT

Székhely: 6782 Moérahalom, Kalvaria sétany 22.
Adészam: 18911534-1-06

OM azonosité: 203250

Telefon / Fax: 06-30-823-1211
Elektronikus elérhetdség:
szlaszlo.morahalom@gmail.com
Kapcsolattartas:

adatvédelmi tisztviseld:

Secret Service Plusz Bt.

Csik Tamas
szegekifadatvedelem@gmail.com
info@data-protect.hu

06 70 328 1596

Oktatasi intézményre vonatkozo specialis adatkezelési szabalyzat

Alkalmazott jogszabalyok és értelmez6 rendelkezések

Alkalmazott jogszabalyok:

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl

2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
(a tovabbiakban: info tv.)

2011. évi CXC torvény a nemzeti kbznevelésrdl

2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

2018. évi CXXV. torvény a kormanyzati igazgatasrol

2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl
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229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl
az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 216/679. rendelete
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

El6zmény:
2016. majus 4-én kozzétették az Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendeletének
végleges szovegét.

Az eurdpai parlamenti tandcs fenti rendelete fokozott védelmet biztosit a személyeknek a
személyes adataik kezelése vonatkozdsaban.

Kulonos figyelmet fordit kiskortak személyes adatai védelmére.

A gyermekek személyes adatai a rendelet kivonata szerint: ,A 16. életévet be nem téltott
gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben
jogszert, ha a hozzdjdruldst a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve
engedélyezte. A tagdllamok e célokbdl jogszabdlyban ennél alacsonyabb, de a 13. életélvél
nem alacsonyabb életkort is megdllapithatnak.” (8. cikk (1))

A kiskoruak személyes adatainak és kiilonleges adatainak védelme, valamint a specialis,
fentiekben részletezett jogszabalyok indokoljak az intézményiinkre vonatkozé Adatvédelmi
és adatkezelési szabalyzat jelen okiratba foglalt specifikacidjat.

Az intézmény torvény felhatalmazas, az érintett hozzajarulasa, kozfeladat ellatasa alapjan,
illetve az érintettek és kozeli hozzatartozoik Iétfontossagu érdekeinek védelmében kezeli az
érintettek személyes és kiulonleges adatait.

Intézményiink elkotelezett az adatkezeléssel kapcsolatos jogszabdlyok betartasara és
betartatdsara. Az intézmény minden miszaki és szervezési intézkedést megtesz a személyes és
kiilonleges adatok védelme érdekében, ezekhez kizdrdlag a jelen szabalyzatban megadott
személyek rendelkeznek hozzaféréssel.

Ertelmezd szakasz az info tv. 3.§. alapjan

a.) adatfeldolgozds: az adatkezel6 megbizdsdbdl vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miveletek 0sszessége

b.) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol figgetlenil az adaton végzett barmely muvelet
vagy a miuveletek 0Osszessége, igy kilondsen gydjtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tdrolasa, megvaltoztatdsa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa,
nyilvdnossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
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c.) megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznaldasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdsara alkalmas
fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése

d.) adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelez6 jogi
aktusaban meghatarozott jogi keretek kozott — 6ndlldan vagy mdasokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehaijtja, vagy az adatkezel6vel végrehaijttatja

e.) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

f.) adattovdbbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szamadara torténé
hozzaférhetdvé tétele

g.) adatvédelmiincidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvdnossagra hozatalat,
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi

h.) kilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdriaiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggybz8désre vagy szakszervezeti tagsagra vonatkozd személyes adat, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis irdnyultsagara
vonatkozd személyes adatok

i.) személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informacio

.
Adatkezelés személyi és targyi hatdlya:

Személyi hatdly: az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozdjara,
aki az adatkezelésben és tovabbitasban kézremikodik

Targyi hatalya kiterjed:

a személyes adatokra és a kiilonleges adatokra

az intézmény tulajdonaban allé szamitdstechnikai berendezésekre és nyilvantartdsi
rendszerekre

az elektronikus és papir alapu adatkezelési folyamatokban szereplé 6sszes dokumentdciora
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Il.
Jelen szabdlyzat célja.

Jelen szabalyzat célja a személyes és kiilonleges adatok kezelésének szabdlyozasa az oktatasi-
nevelési intézményben folyéd specialis igényeknek megfelel6éen és az alkalmazott
jogszabalyokkal 6sszhangban.

V.

FelelGsségi szabalyok.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles
az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatba foglaltakat betartani,
a tudomasara jutott személyes és kilonleges adatok rendeltetés szerinti felhaszndalasaért

felel6sséget vallalni,
gondoskodni az illetéktelenek részére torténé adattovabbitast megakaddlyozdsardl és
elkertilésérdl

Fenti kotelezettségért nevezetteket felel6sség terheli.

A munkaviszonnyal 6sszefliggd adatok kezelésért az intézményben felel§sséggel tartozik

az intézmény vezetbje

a humanpolitikai, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatdarsa feladatkorén beldil,

az érintett munkavallald sajat adatai kozlése targyaban

Az intézményvezet joga és felelGssége
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat és mellékleteinek kiaddsa
az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzatban foglaltak ellen6rzése és betartatdsa
az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal kapcsolatos helyi szabalyozasok és

kévetelmények kozzététele

A személyzeti feladatokat ellaté személy felelGs, hogy
megfelelS iratokra, adathordozéra 8 napon beliil ra vezessék a munkavallald személyes

adatait
a dolgozd 4dltal igazoltan szolgdltatott személyes adatokat, ill. azok helyesbitését 8

munkanapon bellil rogzitsék
a munkaltato dontése alapjan az adatkezelést haladéktalanul elldssa
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V.
Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust és az oktatd munkat kdzvetlenil segité munkavallalot titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adat-, tény- és informacié vonatkozasaban.
Nem koveti el a pedagdgus a titoktartasi kotelezettségének megszegését, ha a gondvisel6t az
adott informacid atadasa nélkul tdjékoztatja feltéve, ha ezzel a tanulét nem hozza hatranyos
helyzetbe.
A gondvisel6nek joga van megismerni gyermeke fejlédésével, tanulmanyi el6menetelével,
magatartasaval és szorgalmdval kapcsolatos informacidkkal.
A sziil6kkel megoszthatdak az kovetkezd adatok:
a hazirendet megsérté magatartds és az ezzel kapcsolatos eljardsban keletkezett
informacidk
esetleges fegyelmi eljards sordn keletkezett iratok informaciok tények

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vesznek a neveld testiileti (ilésén,
illetve feladatuk ellatdsa sordn tudomasukra jut.
A titoktartasi kotelezettség nem éviil el a foglalkoztatasi jogviszony valtozasat kdvetben, annak
megsz(inése utdn is hatarid6 nélkil fennmarad.
VL.
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja

papir alapu nyilvantartas

szamitégépes elektronikus nyilvantartas

intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus informacié hordozdk)

A kezelt adatok kore az intézményben:

Az intézményben kezelt személyes és kiilonleges adatok kore csak azokra terjedhet ki,
amelyekre a jogszabalyok lehet&séget biztositanak.

A személyes adatokat tartalmazo nyilvantartdst az intézményvezet6 dontése alapjan megbizott
munkavallalé kezeli (pl. titkar)

A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papiralapon késziil, majd
a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd. A személyes adatokat tartalmazé tanloi
nyilvantartds és barmely személyes adatokat tartalmazd, hivatali adminisztracié soran
keletkezett dokumentum koéziratnak mindsil, melyek mindenkor az intézmény érvényes
iratkezelési szabalyzatdnak és irattari tervének megfelel6en kezelendek.

A szamitégépen vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatos és pontos vezetése soran biztositani
kell, hogy ahhoz illetéktelen személyek ne férhessenek hozzad. Az elektronikus formaban
vezetett tanuldi nyilvantartds biztonsagi mentésérél gondoskodni kell.
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A tanuld és gondvisel6 a tanulé adataiban bekovetkez6 valtozdsokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az intézményt.

A tanuld személyes adatainak kezelése az aldbbiak szerint torténhet:

pedagdgiai célbol,

pedagdgiai célu rehabilitacios célu feladat elldtasa érdekében,

szabalysértési eljaras kapcsan,

egészségligyi feladatok ellatdsa céljabdl,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabal,

blntethet&ség és felelGsségre vonds mértékének megallapitdsara céljabdl, a célnak
megfelelGen

jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabadl.

Az alkalmazottak és kozeli hozzatartozoik személyes adatainak kezelése:

a foglalkoztatassal 6sszefliggen,

juttatdsok, kedvezmények biztositasdval Osszefliggben, kotelezettségek megallapitdsaval és
teljesitésével osszefliggben,

allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével 0Osszefliggben, nemzetbiztonsagi
okokbdl,jogszabalyi kotelezettség teljesitése céljabdl, meghatdrozott célnak megfeleld
mértékben is célhoz kototten.

VII.
Adatkezel6 jogkor gyakorlasa

Az intézmény adatkezel§i tevékenységéért az intézményvezet§ felelds.

Az intézményvezet6 az adatkezel8i jogkor gyakorlasardl irasbeli megbizast adhat az intézmény
barmely alkalmazottjanak. A megbizott alkalmazottnak kotelesség betartani az adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat minden rendelkezését. Az intézmény adatkezeléssel megbizott
alkalmazottainak kotelessége adatkezelési nyilvantartdst vezetni.

VIII.
Adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitasara az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy, illetve
alkalmazott jogosult az adatvédelmi- és adatkezelési szabalyzat dltal megadott keretek kozott

meghatarozott intézményvezetSi megbizas alapjan.

A tanuldk személyes adatait tovabbithatjak:

fenntarto,
birdsag,
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renddérség,

lgyészségi,

onkormanyzat, illetve allamigazgatasi szerv,

az intézmény miikodéséhez nélkiilozhetetlen feladatot ellatd, szerz6déssel megbizassal
rendelkezé személy(ek) részére, amennyiben nem az intézmény alkalmazottai (példaul:
iskolaorvos)

nemzetbiztonsagi szolgdlat részére az igazgatd, illetve dltal megbizott személy részére.

Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési-, tanuldsi-, magatartdsi nehézségre vonatkozo

személyes adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei részére tovabbithatja

intézményvezetd, illetve az dltala megbizott személy,
intézményvezetd helyettese,

osztalyfénok,

intézménytitkar.

A tanuld magatartasa szorgalma és a tanulmdanyi munka értékelésével kapcsolatos személyes

adatokat az érintett osztalyfénoknek, nevelGtestiletnek, illetve szlilének, tanuléi képességeket

vizsgald szakértdi bizottsdgoknak, intézmény valtas esetén az (j iskolanak, ellenérzés esetén a
szakmai ellen&rzést végzének tovabbithatja

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy

az intézményvezetd helyettese,

az osztalyfénok

intézménytitkar.

Csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet-, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségével kapcsolatos

hatdrozat feliilbiraldsa céljabdl személyes adatot tovabbithat

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy,
intézményvezetd helyettese,

az osztalyfénok,

gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény nevében tovabbithatja a tanuld intézményi felvételével, atvételével kapcsolatos

személyes adatokat

az intézményvezetd, illetve az dltala megbizott személy
az intézményvezetd helyettese

az osztalyfénok

az intézménytitkar
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Az egészségligyi, intézmény-egészséglgyi feladatot ellatd, szerz6déses megbizassal rendelkezd
személy(ek) részére a_tanuld egészségligyi dllapotdnak megdllapitdsa céljdbdl személyes
adatokat tovabbithat

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy,

az intézményvezetd helyettese.
A didkigazolvany jogszabalyban meghatdrozott kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsahoz

sziikséges valamennyi személyes adatot tovabbithatja:

az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy
iskolatitkar.

Az intézmény részérGl tovabbitott személyes adatok cimzettjeként szerepld, szerz6déses
megbizassal rendelkez6 személy (pl. iskolaorvos) adatfeldolgozénak minGsil. Az
adatfeldolgozoéval kotott szerz6désben rogziteni kell a jogszabaly szerinti, adatfeldolgozdssal
Osszefligg6 feltételeket.

IX.
Kotelez6 adatszolgaltatas

A jogszabalyi elGirasok szerint az intézmény koteles adatot szolgdltatni a Kdznevelési
Informaciés Rendszerben (KIR), Kbdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Rendszer (a
tovabbiakban: KRETA) és a Teljesitményértékelési Elektronikus Rendszerben (a tovabbiakban:
TER). Felel8se az igazgato.

A jelen szabdlyzatban megadott személyes adatok a KRETA rendszerben is rogzitésre keriilnek,
amely alapjan torténik a TER felé az adatszolgéltatas.

A jogszabdlyban elGirt kilonos kozzétételi kotelezettségének az intézmény internetes
honlapjan évente eleget tesz.

Az itt kozolt adatok statisztikai célokat szolgdlnak, illetve tajékoztatjak az érdekl6d6ket az
intézmény eredményérdl.

Az intézmény nem koteles tdjékoztatdst adni vagy konzultaciét folytatni, ha ez olyan tény,
informacid, megoldds vagy adat nyilvanossagra keriilésével jarhat, amely a koznevelési
tevékenységet vagy a munkaltaté mikodését kozvetleniil veszélyeztetné.
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X.
Adatok nyilvantartasa

Tanuldi nyilvantartas

Név

Sziiletési hely és id6

Azonositasi szdama

Mérési azonosito,

Anyja neve

Lakohelye (tartézkodasi helye)

Allampolgérsaga

Tarsadalombiztositasi azonosité jele,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szama

telefonszdma

e-mail cime

a gyermek, tanuld szil6jének, értesitendS hozzatartozdjanak a ra tekintettel csalddi potlékra
jogosult személynek neve, sziletési helye és ideje, anyja sziletési csalddi és uténeve,
lakéhelye, tartdézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok

az egyéni munkarenddel, tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
sajatos nevelési igényre, a fogyatékossdgra, a beilleszkedési, tanulasi vagy magatartasi
nehézségre, a hatranyos helyzetre és a halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatokat
a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatdssal kapcsolatos adatok,
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évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai

a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt szervezett hatdron tuli kiranduldson,
a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kulféldi tanulmanyuton,

a gyermek, tanuld utan csaladi pétlékra jogosult személy nevét, lakdhelyét, tartézkodasi
helyét,

telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziiléje, torvényes képviseldje,
jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatokat, amelyekbd&l megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga,

A tanuldk személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasban kell rizni
Osszetett tanuldi nyilvantartds, Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Rendszer (a
tovabbiakban:

KRETA

Torzslap

Bizonyitvany

Beirasi napld

Osztalynapld

Csoportnaplék

Egyéni foglalkoztatasi napld

Diakigazolvanyok nyilvantartdsa

Mérési azonositék nyilvantartasa

Ertesitd (ellendrzd)

Jegyz6konyv a tanulmdnyok alatti vizsgdhoz,

az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az orarend,

a tantdargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartdsa,

az étkeztetési nyilvantartas,
a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuldi jogviszony igazolé lapja.

Szlikség esetén a tanuldi nyilvantartasban rogzitésre keril torvényi kotelezettség teljesitése
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céljabal:

didkigazolvany kelte- azonositas céljabdl

addazonosito jel- azonositas céljabal

napld sorszam- azonositas céljabal

torzslapszam- azonositas céljabdl

beirasi napldé sorszam- azonositas céljabdl

tanterv- azonositas, tanligyi ellenGrzéscéljabdl

felvétel tanéve- taniigyi ellenérzés, azonositas céljabol

tankotelezettség vége: azonositas, taniigyi ellenérzés céljabdl

bejaré - tanligyi ellenbrzés céljabol

vendégtanulé- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabdl

didksportkor tagja- tanligyi ellen6rzés, azonositas céljabal

el6z6 intézmény- tankotelezettség folytonossaganak ellenérzése céljabal

egyéb orszdgos donté- tanligyi ellenGrzés céljabol

szocialis 6sztondij- taniigyi ellenérzés céljabal

testnevelés tipusa- azonositas céljabdl

étkezési kedvezmény -azonositas, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa
céljabal

intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositds céljabol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények
nyilvantartasa céljabdl

tanuldi jogviszonnyal rendelkezé eltartott személyek- dijfizetési

megjegyzés- egyéb a tanuldval kapcsolatos adminisztracié vezetésére céljabdl

feljegyzések- egyéb didk teljesitményével vagy magatartasaval kapcsolatos érdemjegyektdl
eltérd értékelés nyilvantartasa céljabdl

igazolasok- késések/mulasztasok jogszeriiségének elbiralasa céljabdl

Az Intézmény a tanuldkkal kapcsolatos személyi adatokat a jogviszony megsz(inését kdvetd 10
évig kezeli.

A tanuldknak a jogszabdlyban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Kezeléséért
felel8s: az intézménytitkar.

Az 6raadd tanarokrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza:
név
szlletési id6 és hely
nem
allampolgarsag
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nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

lakéhely

tartézkodasi hely

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok

amennyiben van, oktatasi azonosité szam

Az Intézmény és az érintett kozotti szerz6déses kotelezettség teljesitése céljabdl kezeli:
igazolvany tipusa — azonositds céljabol
e-mail cime- kapcsolattartas
telefonszam- kapcsolattartas céljabal
didkolimpiai jogosultsag- didkolimpiai jelentkezések kezelésének céljabol
kezelheti a kozosségi szolgadlatokat- érettségi vizsgakovetelmények ellen6rzésének
dokumentdlasa céljabdl
utazé gyogypedagdgus- tanligyi ellen6rzés céljabal
feladattal terhelt éraszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol
csokkentett munkaidds- tantigyi ellen6rzés céljabol
feladat-ellatdsi hely- tanligyi ellendrzés céljabal
betoltetlen alldshely- tanigyi ellenbrzés céljabol
féallasu- tantgyi ellenérzés céljabdl
nyugdijas- tanigyi ellenérzés céljabdl
szakértGi vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellenbrzés céljabdl
statusz- taniligyi ellen6rzés céljabol

Személyi anyag iratait a gazdasagi Ugyintéz6, illetve az intézményvezet§ altal ezzel megbizott
személy kezeli. Az intézmény adatkezel6ként, illetve a vele szerz6déses jogviszonyban allé
adatfeldolgozé a jogszabaly szerinti adatkezelGi és adatfeldolgozdi napldt vezet.

A koznevelésben foglalkoztatott munkatarsakrél az intézmény a jogszabaly szerinti kilon,
foglalkoztatotti alapnyilvantartast vezet. A koznevelésben dolgozdk foglalkoztatott
nyilvantartdsaban szereplé adatok kezelésérél az Intézmény Koznevelésben foglalkoztatotti
munkaviszonyon alapuld adatkezelési tajékoztatdja rendelkezik.

Az Intézmény a foglalkoztatottak adatait a jogviszony megsziinését kdvetd 5 évig kezeli.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, valamint a munkaviszony |étesitésével és
megsziintetésével O0sszefliggésben az Intézmény jogszabalyban meghatarozott feltételekkel
igénybe veheti, és foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a jogszabaly szerinti személyligyi
kdzpont Kozszolgalati Személyligyi Szolgdltatasi Keretrendszere altal nyudjtott szolgdltatasokat.
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Xl.
Adatbiztonsag célja és betekintés rendje

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossagra hozas vagy
torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozé koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol

biztonsagi intézkedéseket minden esetben megvaldsitani és
betartani a vonatkozo eljarasi jogszabalyokat és eljarasi szabalyokat.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnilik az aldbbi kovetelményeknek:

felvételik és kezelésik tisztességes és torvényes pontosak, teljesek és idGszerliek tarolasuk
modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tdrolds céljahoz szilikséges ideig lehessen
azonositani.

XIl.
Biztonsagi szabalyok

Fizikai biztonsag rendje:

A fizikai biztonsag szabdlyozdsakor figyelmet kell forditani: az adathordozé-eszkozok
helyiségeit

a biztonsagi el6irdsoknak megfeleléen kell kialakitani és fokozottan kell védeni az illetéktelen
behatolds és természeti csapas ellen az adatokat kezel6 alkalmazottak belépése csak hivatalos
feladataikkal 6sszeegyeztethet6en torténhet a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsai
(jelszd) szolgalati titoknak mindsul biztositani kell hogy a szamitastechnikai eszkdzok biztonsagi
dokumentacidjat csak arra felhatalmazottak ismerhessék

Jelszé hasznalata:
Az adatkezel6 a szamitastechnikai eszkozokhoz vald hozzaférés jogosultsagat kiilonbozé
azonositokkal és jelszavakkal biztositja.

A jelszdt ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak vezetGje ismerhesse
meg.

Az intézmény nyilvantartast vezet a személyi nyilvantartas adatkezelGinek névsorardl és a
hozzaférési jogosultsagat biztosité egyéni azonositd jelszokrdl, amennyiben a személyes
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adatokhoz vald hozzaférés jelszéval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol készilt szolgalati ,titkos” jelzéssel ellatott nyilvantartasi
dokumentacidt az irodaban pancélszekrényben kell tartani.
Személyes- és kiilonleges adatok adathordozdinak megsemmisitse:

Az intézmény csak az iratkezelési szabdlyzatban meghatdrozott mdédon semmisitheti meg a
személyes adatokat tartalmazd adathordozodkat az irattari tervben meghatarozott Grzési id6
leteltével és az illetékes levéltarral vald el6zetes konzultaciot kovetéen. Az intézmény
jegyz6konyvet vesz fel az adathordozék megsemmisitésérél, mely minden esetben az ezeken
szerepld személyes és kiilonleges adatok végleges olvashatatlansagat biztositja.

XIll.
Adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak modositdsara
az adatkezelés altal érintett személlyel az adatfelvétel el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy kotelezé
az alkalmazott, a tanuld vagy a gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat
az érintett alkalmazott, tanuld, illetve gondviselGje kérésére az intézmény vezetGje
tajékoztatast ad

az intézmény altal kezelt, illetéleg

az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairdl

az adatkezelés céljardl-, jogalapjardl-, id6tartamardl-, az adatfeldolgozé nevérél-,
cimérdl-, és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrdl, tovabba arrdl, hogy

kik és milyen célbdl kapjak meg adatokat

Az intézmény vezetbje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban-, kozérthet6

formdban koteles megadni a tdjékoztatast.

XIV.
Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett/gondvisel6 tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen.
Amennyiben a tiltakozas indokolt az adatkezelS koteles a tovabbi adatkezelést — beleértve a

tovabbi adatok felvételét és adattovabbitasat -- megsziintetni és az adatokat zarolni.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)



%Zﬁﬂ[ C/Qifz/é Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt eré vagyunRk, szerteszét gyongeség. (Wass Albert)

szamitott 30 napon belil — az illetékes birésaghoz fordulat.
Segitséget kérhet az adatvédelmi tisztvisel6tdl, illetve az adatvédelmi hatésaghoz fordulhat.

Az intézmény Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzata, illetve annak jelen pontositasa az
SZMSZ mellékletét képezik.

Hozzaférési lehet6ség az intézmény weblapjan (internetes honlapjan), illetve az intézmény
konyvtdraban papir alapon elérhet6.

XV.
Hozzajarulé nyilatkozat személyes adatok felhasznalasahoz és kezeléséhez

Az intézmény honlapjan elhelyezett fénykép vided hanganyag 16 éves kor alatti tanulét
érintéen csak a szUl6 beleegyezésével, 16 éves kor felett pedig a tanuld beleegyezésével
tortént

Szent LaszI6 Katolikus Altalanos Iskola

iratkezelési szabalyzata és irattari terve

Székhely: 6782 Mdrahalom, Kalvaria sétany 22.
Addszam: 18911534-1-06

OM azonositd: 203250

Telefon / Fax: 06-30-823-1211
Elektronikus elérhet8ség:
szlaszlo.morahalom@gmail.com
Kapcsolattartas:

adatvédelmi tisztvisel6:

Secret Service Plusz Bt.

Csik Tamas
szegekifadatvedelem@gmail.com
info@data-protect.hu

06 70 328 1596

l. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Aziratkezelési szabalyzat jogszabalyi hattere

- akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995. évi
LXVI. torvény

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
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a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
haszndlatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

a digitalis szolgdltatasok, a digitalis allampolgarsag szolgaltatasok és tdmogatd szol-
galtatasok részletes miszaki kovetelményeirél sz6l6 322/2024. (XI. 6.) Korm. rende-
let

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkez8, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

a.Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezé-
sét, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levél-
tarba dtadasat szabdlyozza.

b. Az intézmény vezetGje az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzatdban ha-
tdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefligg6 tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kije-
I6li az iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés intézményen beliili felligyelete

a. Aziratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, m(ikodési és
Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zdk és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési el6irdasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok
szakszer( és biztonsagos meg@rzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikod-
tetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és szemé-
lyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelGs.

b. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott ke-
letkez6, illetve onnan tovabbitott irat:

1. azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhet6 és visszakeres-
hetd legyen;

2. tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhet6;

3. kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmlien megallapithatd le-
gyen;
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4. szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez meg-
feleld feltételek biztositva legyen;a beérkezett iratok megvaltoztathatatlan-
saga biztositva legyen;

5. arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozé-
dasa megel6zhet6, a maradandd értékd iratok megérzése biztositott legyen;

6. az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszer(i
mikodéséhez megfelel6 tamogatdst biztositson.

7. Ha az lgy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézheték.
Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az
iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hatdridejét és az ligy-
intézd aldirdsat. Az intézmény vezetdije, illet6leg tevékenységi kérében iratke-
zelési feladatokat ellatd vezet6, lGigyintézd, ligykezel§ koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarél, s megtenni azokat a tech-
nikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek az Gizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziik-
ségesek.

8. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

a. aziratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtdsanak rendszeres
ellenérzésérél, intézkedik a szabalytalansdagok megszlintetésérdl,
sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat mddositasat;

b. aziratkezelést végz6, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésé-
rél és tovabbképzésérél;

c. az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, tanusitott iktatoprog-
ram (Poszeidon Rendszer) név- és targymutatd, kézbesit6kdnyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok,
adathordozdk stb.) biztositasardl;

d. az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az
egyedi azonositéknak, a helyettesitési jogoknak, a kils6 és a bels6
név- és cimtdraknak naprakészen tartasardl, az izemeltetési és adat-
biztonsagi kovetelményekrdél, és azok betartasardl;

e. a hivatalos és személyes elektronikus postafidokok szabalyozott m-
kodésérdl, valamint a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl
sz6l6 kormdanyrendelet szerinti kézbesitési tarhelyek szabalyozott
hasznalatarol az elektronikus Uton térténd kapcsolattartas esetén
annak szervezeten bellli m{ikodtetésérél;

f. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatok-
rol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)



5.

6.

65-8’6771 (’gd’:ﬂg/é Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt erd vagyunk, szerteszét gyongeséqg. (Wass Albert)

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozoé ligyek intézésének attekinthetGsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategység-
ként, lGgyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban kelet-
kezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek, tgyiratdarabnak (ligydarabnak) miné-
stlnek.

a. Jegyz6konyvet kell késziteni, ha
1. jogszabaly elGirja,

2. az intézmény nevelGtestilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-
oktatasi intézmény m(ikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevel§-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, vélemé-
nyez, javaslatot tesz),

3. ajegyzbkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését
a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte.

b. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelen-
lév6k felsoroldsat, az lgy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a megho-
zott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének az aldirasat. A jegy-
z6konyvet a jegyz6konyv készitSje, tovabba az eljards sordn végig jelen
lévé alkalmazott irja ala.

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagdba tartozé egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari téte-
lekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egysé-
gekbe kell besorolni.

Fejezet
Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalas

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu és tanusitott elektronikus iktatéprog-
ramban (Poszeidon Rendszer), iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).
a. Aziktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékonyvet és a hasznalt
iktatéprogramot az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasz-
nalni.

c. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelm(ien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovab-
bitotta vagy adta at az iratot.

d. Aziratokiktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell,
hogy az lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja ponto-
san kovethet6 és ellendrizhet6, az iratok holléte pedig naprakészen meg-
allapithatd legyen.

Az iratkezelési folyamat szereplGit megsz(inés, atszervezés és személyi valtozas ese-
tén a kezelésilikben |évé iratokkal a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szdmol-
tatni, arrél ataddas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni és gondoskodni kell az iratok
tovabbi kezelésérdl.
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9. Az intézmény vagy annak szervezeti egységének megszlinése esetén a kezelésébe
tartozo valamennyi kiildeményt és a kezelésében 1évs ligyek iratait atadds-atvételi
jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsz(in6 intézmény vagy annak szervezeti
egysége feladatkorét atvevs szervezeti egység(ek)nek.

a. Amennyiben a megsz(iné szervezeti egység kiilonallé iktatékdnyvvel ren-
delkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az ik-
tatéokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban Iévé Ugyek iratait az
atvevd szervezeti egység iktatokonyvébe — az irat korabbi iktatészama-
nak és iktatokonyve azonositdjanak feltlintetésével — be kell iktatni.

b. Amennyiben a megsz(ind és az atvevd szervezeti egység kozos iktato-
konyvet hasznalt, az iktatékdnyvben az atvevs szervezeti egységet, mint
felelGst, rogziteni kell.

c. Haamegszling szervezeti egység feladatkdre tobb szervezeti egység ko-
z0tt oszlik meg, az atmeneti irattari anyagot a feladathoz kapcsoléddan
lehet megosztani vagy a kdzponti irattarban elhelyezni.

d. A kozponti irattdrba helyezett egyes lgyiratokra vonatkozo igényt bete-
kintéssel, mdsolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni.

e. A megsz(nd szervezeti egység papir alapu vagy elektronikus lezart ikta-
tokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban kezelni,
azzal, hogy az dtvevd szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani
kell.

f. Ha a megszlint szervezeti egység feladatkorét nem veszi at mads szerve-
zeti egység, iratanyagat a kozponti irattarban kell elhelyezni.

g. A 9. a-f. rendelkezéseket az intézmény szervezeti egységeit érint6 fel-
adatkor atadas esetén is alkalmazni kell.

10. Az intézmény iratkezelése kozpontilag valdsul meg.

11. Az intézménynek biztositania kell az iratkezelési szoftverben tarolt valamennyi in-
formacidnak a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 kormanyrendelet
szerinti elektronikus dokumentumformatumban torténd automatikus elallitasat,
feldolgozasat, iratkezel6 szoftverek kozotti atadasat.

12. Az intézmény koteles biztositani az elektronikusan vezetett nyilvantartasbél

a. az atvételhez (érkeztetéshez) kapcsolédo informaciok,

b. aziktatashoz kapcsolédd informaciok,

c. atarolt elektronikus iratok és kiséré informaciok (pl. el6adéi iven szerep-
I6k) egyedi, illetve kotegelt lekérdezhetGségét.

13. Az intézménynek biztositania kell a papir alapu és elektronikus iratokat is tartalmazé
Ugyirat egységének meglbrzését, kezelhetfségét és haszndlhatdsagat.

14. Az iktatott, elektronikus iratnak, annak iktatoprogramban valé megnyitasa nélkil is
azonosithatdnak kell lennie.

IV. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele
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15. A kildemény atvételére jogosult

o o0 T o

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

az intézmény vezetbje vagy az dltala megbizott személy;

az iratkezelést felligyel6 vezet6 vagy az dltala megbizott személy;
a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

16. A kildeményt atvevé koteles ellenérizni

a.
b.

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

a kézbesité okmanyon és a kiildeményen Iév6 azonositdsi jel megegyez6sé-
gét;

az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé
szabdlyzataban elGirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzé-
sérdl.

17. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesit6okmanyon olvashaté aldirdsaval és

az atvétel datumanak feltiintetésével az dtvételt elismeri. Az ,,azonna

I”

és ,surg6s” jel-

zés( kuldemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, Ugy azt koteles haladéktalanul, de
legkés6bb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatdegységnek iktatasra atadni.

a.

C.

Elektronikus uton, nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas igénybevételé-
vel érkezett kiildemény esetében az atvevé a feladdnak — ha azt kéri, és
elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkildi a kiildemény at-
vételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is tartalmazo elektroni-
kus visszaigazolast.

A biztonsagos kézbesitési szolgdltatas, illetve az lrlapbenyujtas-tamogatasi
szolgaltatas igénybevételével érkezett kiildemény és elektronikus (irlap ese-
tében az atvétel visszaigazolasa a digitdlis szolgdltatasok, a digitdlis allam-
polgdrsag szolgaltatasok és tamogatd szolgdltatdsok részletes muszaki ko-
vetelményeirél sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint torté-
nik.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

18. A biztonsagos kézbesitési szolgaltatason keresztil (pl. Ugyfélkapu) tovabbitott irat be-
fogaddsardl vagy a befogadas elutasitdsardl az intézmény értesiti az irat feladdjat.

a.

a befogadas elutasitasa abban az esetben lehetséges, ha az intézmény nem
mindsil elektronikus lGigyintézést biztosité szervnek.

19. Ha iratkezelésre nem jogosult veszi at az iratot, koteles haladéktalanul, de legkésébb
az érkezést kovetd munkanap kezdetét tovabbitani az iratkezelést végzének.

20. Sériilt kildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvé-
teli okmanyon jeldlni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meg-
[étét. A hianyzo iratokrdl vagy mellékletekrdl a kild6 szervet, személyt értesiteni kell.

a.

A kildemény olvashatdsagot, sériilésmentességét elektronikus iratoknal is
ellendrizni kell.
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b. Az elektronikus irat benyujtasa kizardlag az intézmény altal az elektronikus

tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett formatumban lehet-
séges.

Ha a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatdak meg az elektronikus
tdjékoztatdsra vonatkozd szabdlyok alapjan kozzétett formatumot kezeld
programokkal, Ugy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és
a hianypotlasroél az érkeztetéstél szamitott 3 munkanapon beldl.

A kildemény ellenérzését kulon jogszabdly vagy megallapodas alapjan a
kormanyablak vagy a kézbesitési szolgaltatast nydjtd személy vagy szerve-
zet is elvégezheti. Ez esetben a szolgaltaté az intézmény adatfeldolgozdja-
ként jar el.

Az irat befogaddsarél vagy be nem fogaddsardl és a hidnyosan megnyithaté
tartalomrol sz6l6 értesitéséket nem sziikséges kilon iktatni.

21. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzésd) kildeményt azonnal tovabbi-
tani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

22. Az elektronikus Uton, a nem biztonsagos kézbesitési szolgaltatas, illetve az Urlapbe-
nyujtas-tdmogatasi szolgdltatas igénybevételével megkildott kildemény atvételét
meg kell tagadni, ha az biztonsdagi kockazatot jelent a fogadd az intézmény informatikai
rendszerére (pl. jogosulatlan hozzaférést szolgdlja az informatikai rendszerhez vagy
ezen keresztll mas rendszerekhez, az informatikai rendszer (izemelését vagy jogosult
haszndlatat akadalyozza, az informatikai rendszerben tarolt adatok megvaltoztatasat
vagy hozzaférhetetlenné tételét vagy torlését szolgdlja.

a.

a befogadas elmaradasanak tényérél a kiild6t ebben az esetben is értesiteni
kell, kivéve, ha mar korabban is érkezett ilyen kiildemény a feladdtol

az atvett, de az ezt kdvetben biztonsagi ellenérzés soran veszélyesnek mi-
nésild kildemény iratkezelését az intézmény megszakitja, amelyrél a fel-
adott szintén értesiti

23. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladdnak.

a. elektronikus uton kildott irat esetén az intézmény értesiti a feladét a befo-
gadas elmaraddsardl
b. Amennyiben a feladé nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az
irattdri tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.
V. A kiildemény felbontasa, érkeztetés

24. Az intézményhez érkezett kiildeményt

a.

b.

C.

a cimzett, vagy

a kozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott sze-
mély, vagy

a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
dolgozdja, vagy
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d. automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellaté Szaba-
lyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatas,

e. Kozponti elektronikus Gigyintézési szolgaltatas vagy
f. az alkalmazott iratkezelési szoftver bonthatja fel.

25. Felbontas nélkil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat aklldemé-
nyeket,

a. amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak

b. amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
a didkonkormanyzat, az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, az in-
tézményi tandcs, a szllGi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére ér-
kezett leveleket, tovdbba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a
vezet6 fenntartotta maganak.
d. Anévresz6ld killdeményeket az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint,
a tobbi killdeményhez hasonldan, de s. k. mingsitésiiként kell kezelni.
26. A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
27. A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

28. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashaté-
sagat. Az esetlegesen felmeril6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

29. Ha felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
afelbontd az 6sszeget, illet6leg a kiildemény értékét kdteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket
- elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismer-
vényt az irathoz kell csatolni.

30. Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fliz6dik vagy fliz6d-
het, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekildd nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet meg-
allapitani, az ezek igazoldsara szolgdld informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

31. Ha a papir alapu killdemények fogadasara az intézmény olyan szolgdltatot vesz igénybe,
amely kilon jogszabaly alapjan a papir alapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasat
ugy biztositja, hogy egyuttal vallalja az elektronikus masolat tovabbitasat, Ugy az irat
elektronikus masolatahoz a boriték hiteles elektronikus masolatat is csatolni kell.

32. Minden beérkezett kiildeményt a beérkezés id6pontjaban, de legkésGbb az érkezést
kovet6 els6 munkanapon érkeztetni kell.
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a. Az érkeztetés a papir alapu iktatokonyvben és/vagy az iktatéprogramban
torténik, melynek sordn a kovetkezd informacidkat kotelez6 megadni:

1.
2.

a kuldé neve,
a beérkezés id6pont;ja,

konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonosi-
téja (kulondsen kéd, ragszam),

elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgdltatas altal
a kildeményhez rendelt azonosité szam, tovabba

az intézmény altal képzett, folyamatos sorszamot és az évsza-
mot tartalmazo érkeztetési azonositd vagy nyilvantartott zart
szammez6bdl kiosztott érkeztetési azonosito.

Papir alapu vagy elektronikus adathordozén érkez6 kilde-
mény esetén az érkeztetés datumat és az érkeztetési azono-
sitét a kildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérd
lapjan, annak elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.

Az érkeztetési azonositd kiildeményen valé feltlintetése mel-
I6zhetd, ha az iktatds az érkeztetéssel egyidejlileg megtorté-
nik.

Nem kell érkeztetni abban az esetben, ha a kdzfeladatot el-
1até az intézmény beérkez6 kiildeményt a beérkezés id6pont-
javal egyidejlileg beiktatja. Automatikus iktatas alkalmazasa
esetén az érkeztetés és az iktatas a beérkezés idépontjaval
egyidejlileg is megtorténhet.

azon kiildeményt, amelyet az intézmény altal az elektronikus
tdjékoztatds keretében kozzétett elektronikus levélcimre
kiildtek, akkor kell érkeztetni, ha a kiildemény tartalmabdl
egyértelmlen megallapithatd, hogy az intézmény altal ella-
tott kdzfeladat elvégzésével kapcsolatos

33. Az érkeztetésre keriil6 elektronikus irat abban az esetben tekinthetd hitelesnek, ha
megfelel a digitdlis allampolgarsag egyes szabdlyairdl sz6l6 kormanyrendeletben elbirt
dokumentumhitelességi kbvetelményeknek.

a. A megfelelést minden intézményhez érkezett, elektronikusan hitele-
sitett, érkeztetésre keril6 irat esetén ellendrizni szlikséges.

b. Az ellen6rzés tényét és eredményét az iratkezelési szoftverben rog-
ziteni kell.
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Ha az elektronikus dokumentum nem tekinthet6 hitelesnek, abban
az esetben az elektronikus iratot nem lehet az aldiréként megneve-
zett személyhez rendeltnek tekinteni, az iktatast ennek megfelel6en
maodositani kell.

34. Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkildeni csak papiralapu kisérélappal lehet.

a.

Az adathordozdt és a kisérélapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni.

A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes
adathordozon Iévé irat(ok) targyat, a fajinevét, fajltipusat, rendelke-
zik-e elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit.

Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositdk valo-
sagtartalmat.

35. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdek(i ada-
tok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabdlyzatban kell rendelkezni.

VL. Az iktatas

36. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal kezd6d6 iktato-
konyvet, illetve ennek megfelel§ tanusitott iktatoprogramot (Poszeidon Rendszer) kell

hasznalni.

37. Az iktatdkonyvnek és az iktatdoprogramnak kotelezéen kell tartalmaznia az aldbbi ada-

tokat:

a.

> @ -

iktatdészam;

iktatds id6pontja;

beérkezés id6pontja, mddja, érkeztetési azonositdja
adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozé fajtdja,
kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

cimzett adatai (név, cim)

hivatkozasi szam (idegen szam);

mellékletek szama, tipusa;

lgyintézG szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
irat targya;

el6- és utodiratok iktatdszama;

. kezelési feljegyzések;

Ggyintézés hatarideje, és végrehajtasanak maddja, id6pontja;
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0. irattaritételszdm;
p. irattarba helyezés id6pontja.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munka-
napon be kell iktatni.

a. Soron kivil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz-
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,sir-
g0s” jelzésd iratokat.

Iktatni kell minden olyan, az intézmény részére érkezett vagy az intézmény altal ke-
letkeztetett iratot, amely ligyintézés kezdeményezésére irdnyul vagy ligyintézés so-
ran tett intézkedést, tényt, dontést, allaspontot vagy véleményt rogzit.

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

konyveket, tananyagokat;
rekldmanyagokat, tajékoztatokat;
meghivokat;
nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
bemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett irato-
kat;

f. pénziigyi bizonylatokat, szamldkat;

g. munkadgyi nyilvantartdsokat.
Az Ugyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatékonyv ,targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé
elsé irat nyilvantartasba

Pan oo

vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintGen - Iényege-
sen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhet6 maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

a. A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetd alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést ko-
vet6en alairdssal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesiteni
kell.

b. A lezdrast kdvetben az iktatokdnyvben nem lehet iktatdst végezni.

c. Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatékonyv zara-
sanak részeként el kell késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvan-
tartasnak, az elektronikus iktatékdnyvnek, azok adatallomdanyainak
(cimlista, tételszam, meg6rzés, iratforgalom dokumentaldsanak in-
formacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utolsé mun-
kanapi iktatasi allapotat tiikr6z8, a bizalmi szolgaltatdsokra és ezek
szolgaltatdira vonatkozd részletes kovetelményekrdl sz6l6 rende-
letben meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

d. Azc) bekezdés szerint lezart érkeztet6 nyilvantartdst, iktatokonyvet,
adatdllomanyait és az elektronikus dokumentumokat id6bélyegzével
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f. kell ellatni és archivalni, a biztonsagi masolatot elektronikus adathor-
dozdn tlzbiztos helyen kell tarolni.

Az iraton és az el6adai iven fel kell tiintetni az irat egyértelm(i azonositasat lehetévé
tev6 egyedi azonositd adatait.

Az iktatészamnak tartalmaznia kell szamot, bet(it vagy ezek tetszéleges kombinaciojat
és az irat f6szama iktatasi évének négy szamjegyét.

Ha az ligyintézés szakmai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetsz6legesen
bdévithetl a szervezeti egységre, iktatohelyre vagy iktatékonyvre utald, szamot, betl(it
vagy ezek kombindcidjat tartalmazé azonositéval.

Az iktatdszdmot és azonositét az iratkezelési feladatok felligyeletét ellatéd felel6s ve-
zet6 adja ki és tartja nyilvan.

Az iktatdszam felépitése kozponti iktatas esetén: f6szam/alszam (gy(jt6szamnal: f6-
szam/alszam/év)

Egy iktatékdnyvon beliil az iktatészamokat folyamatos, zart, emelkedé sorszamos vagy
folyamatos vagy nyilvantartott zart szammez6bdl kiosztott rendszerben kell kiadni és
nyilvantartani.

Az ugyanazon lgyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat tigyiratként, egy ikta-
tészamon, annak fészamra és alszamra bontdsaval kell nyilvantartani oly médon, hogy
uj f6szamon kell nyilvantartasba venni a kezdGiratot, és a f6szam alszamain kell nyil-
vantartani az ugyanazon ligyben keletkez6 tovabbi iratokat.

a. Af6szdm-alszamos iktatas alkalmazdsa esetén az ligyirathoz tartozé
iratokat a f6szam alatt kiadott alszamokon, folyamatos, zart, emel-
ked6 sorszamos rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

b. A kilonb6z6 években, de ugyanazon lgyben keletkezett iratokat is
egy iktatdszamon lehet nyilvantartani.

c. Azonos lgyek lehet8ség szerint minden évben ugyanazon fészam
alatt keriljenek iktatasra.

d. Akllénb6z6 években, de ugyanazon ligyben keletkezett, egy f6sza-
mon nyilvantarthato ligyek esetében a kiildeményt az el6zmény ko6-
vetkezd alszamara kell iktatni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye.

a. Amennyiben a kiildeménynek a targyévben van el6zménye, akkor
azt az el6zmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.

b. Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van el6z-
ménye, akkor az el6zményt a targyévi lgyirathoz kell szerelni és
rogziteni kell az iktatékonyvben az elGirat iktatészamat, az el6z-
ménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.
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Az iktatas id6pontjaban kell meghatdroznia egy ligykort, ami a késGbbi feldolgozas so-
ran moédosulhat.

Az ligyirat targya, illet6leg az ligyfél neve és azonositd adatai alapjan név- és targy-
mutatd konyvet kell vezetni, illet6leg az elektronikus iktatdkényvben biztositania
visszakeresés lehet&ségét (név- és targymutatdzas).

a. Agyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzéi alapjan
targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombindacioja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének le-
hetdségét.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tintetni a téves iktatas tényét. A
tévesen kiadott iktatbszam nem hasznélhato fel ujra.

Elektronikus iktatokényvben a valtozasokat (mddositas, az adatok fizikai torlése nélkili
torlésre jelolése), tartalmuk megorzésével, naplozassal dokumentalni kell.

A kézzel irt iktatokonyvben bejegyzéseket kitordlni, sorokat tiresen hagyni, felhasznalt
lapokat 6sszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az ere-
deti bejegyzésnek, illetve jelezni a modositéast szigndval és datummal a mddositast.

Az elektronikus iktatokdnyvben az utélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendel-
kez6 felhasznald azonositojaval és a javitas idejének megjeldlésével naplozni kell. A
naploban kovethetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az iktatas soran irattari tételszammal kell ellatni a papiralapu iratot, ha az intézmény

a megOrzési kotelezettséget az iratrdl a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl
sz616 kormanyrendelet szerinti hiteles elektronikus masolat készitése és megdrzése
atjan teljesiti.

Lehetséges az elektronikus Uton érkezett iratok automatikus iktatasa, amennyiben:

a. az automatikus iktatasra Kijelolt Ggytipusok iratai elkulonitett
elektronikus fogadasi cimre érkeznek, vagy az iratkezelési szoft-
verben az automatikus iktatasi kdrbe vont iratok felismerése azok
egyedi jellemzdje alapjan biztositott;

b. a benyujtas szabalyairdl az tgyfelek részletes tajékoztatast érhet-
nek el az intézmény honlapjan, illetve az elektronikus tajékoztatasi
szolgaltatas keretében;

C. az intézmény altal elozetesen kdzzétett formatumban és alakban
torténik a dokumentum benyujtasa;

d. a tévesen az automatikus iktatasi rendszerbe kerilt iratokkal az
iratkezelési szabalyzat egyéb rendelkezéseinek megfelelden kell
eljarni az iratkezelési folyamat egyes Iépéseinek figyelembevételé-
vel.

e. Automatikus iktatasi rendszer alkalmazésa esetén az elektronikus
irat beérkezésekor elkildott automatikus visszaigazolas egyben az
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iktatasrol, valamint a fizetési kotelezettségrol szo16 tajékoztatast is
tartalmazhatja.

VII. Szignalés

61. Az iigykezel0 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy
a vezetd megbizottjanak tovabbitani, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szig-
nalas).

a. lIratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elve-
gezheto.

b. Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az gy,
ugycsoport feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar korab-
ban ki volt jeldlve, kdzvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovab-
bitani.

c. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcso-
latos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridd, stirgdsségi fok
stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban teszi meg.

d. A szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

VIII. Kiadméanyozas

62. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
milkddési szabalyzatban, iigyrendben, kiadméanyozéas rendjérdl szo6ld szabalyzatban
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

63. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

64. Nem mindésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatdszamrol sz416 elektronikus tajékoztatas, valamint a hitelesités nélkili kiildemény.

65. A biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsban egyiittmiik6dd szervek egymas kozotti
elektronikus kapcsolattartdsa csak olyan modon torténhet, amelynek sordn az egytiittmii-
kodo szervek biztositjak a kiildeménybe foglalt nyilatkozatot megtevd személy elektro-
nikus azonosithatosagat, a kildemény sértetlenségét, a kiilldemény kézbesitésének iga-
zolasat, a kézbesités iddpontjanak megallapithatosagat.

a. A biztonsagos elektronikus kapcsolattartas a kozzetett biztonsagos
elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetdségre torténd kézbe-
sités Utjan torténhet.

b. A kiildemény kézbesitettnek mindsiil az elkiildést kovetd munkana-
pon.
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Biztonsagos elektronikus kapcsolattartdsnak mindsiil az automatikus
informacidatadas is, ha az atadott informéacié utélagos megéllapitha-
tosdga — a valtoztatasok rogzitésével vagy mas modon — biztositott.

Ha a kézbesitéshez jogszabaly nem fiiz jogkdvetkezményt, valamint
tajékoztatas céljabol az intézmény biztonsagos elektronikus kapcso-
lattartdsnak nem mindsiilé modon is tarthatja elektronikus uton a kap-
csolatot més intézményekkel.

Az egylittmiikodés kialakitasa, valamint belsé folyamatai biztositasa
érdekében az intézmény tdmogatd szolgaltatasokat igénybe vehet.

Az intézmény a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miiszaki kovetel-
ményeirdl sz616 korméanyrendelet szerinti egylittmiikodés soran sziik-
ség szerint a csak papir alapon rendelkezésre allo

iratrdl a rendelet szabalyai szerinti hiteles elektronikus masolatot ké-
szit vagy — kozponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas igénybevé-
telével — készittet.

Az Intézmény a hiteles elektronikus masolatot az irattari tervben
meghatarozott, eredeti iratnak megfeleld Orzési ideig koteles meg-
Orizni.

Az intézmény koteles az ezen alcim rendelkezései szerint kozzétenni

a biztonsagos elektronikus kapcsolattartasra szolgald elérhetdségét,
valamint elektronikus levélcimét.

66. Az intézmény koteles legalabb munkanaponként ellendrizni és ugyanezen hataridében
visszaigazolni az 62. szerinti elérhet6ségekre kézbesitett kiilldeményeket.

67. Az intézmény az elektronikus kapcsolattartasra szolgalo elérhetdéségének megvaltozasat
a valtozast megeldzden koteles az elektronikus tdjékoztatasra vonatkozo rendelkezések
szerint kdzzétenni.

68. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a.

b.

C.

azt az intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkezd sajat keziileg
alairja,

vagy az Intézményben kiadmanyozasi joggal rendelkez6 neve mellett
az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairasa mellett
a szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

1. akiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés €s az in-
tézmény bélyegzdlenyomata

2. vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintéja és a kiad-
manyozo6 szerv bélyegzdlenyomata
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d. Jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban az elektronikus irat akkor
hiteles kiadméany, ha azt az intézményben kiadmanyozasi joggal ren-
delkez6 az elektronikus rendszer a digitalis allampolgarsadg egyes
szabalyairol sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott kovetelmé-
nyeknek megfelelden hitelesitette.

69. Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje vagy
tigyintézdje jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint hiteles papir alapu,
illetve hiteles elektronikus méasolatot is kiadni.

a. Azintézmény koteles a hiteles mésolat egy példanyat irattarozni.
b. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
1. az intézmény nevét és székhelyét,
az iktatészamot,
az ligyintéz6 megnevezEését,
az Ugyintézés helyét és idejét,
az irat alairgjanak nevét és beosztasat

a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

N oo o &~ w DN

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot indok-
lasat.
a. A hatarozatnak a rendelkezO részben tartal-

maznia kell a dontés alapjaul szolgald jogsza-
baly megjelolését;

b. amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tor-
tént, az erre torténo utalast;

c. amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
és az eljarast meginditd kérelem benyujtasara
torténod figyelmeztetést.

70. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

71. Az Intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus alairas, elektronikus
bélyegz6 kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

IX.  Expedialas
72. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

73. Az iratkezel6nek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell.
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Az iratokat agy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a
napja megallapithato legyen.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat, személyesen vagy elektronikus formaban).

A kiadmanyozott iratot kizarolag biztonsagos elektronikus kézbesitési szolgaltatason
keresztil lehetséges.

Amennyiben az érintettek hozzajarulnak, nem biztonsagos elektronikus kézbesitési
szolgéltatason keresztul is térténhet a kiadméanyozott irat tovabbitasa, amelynek soran
mindenkor figyelembe kell venni az intézmény adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat-
ban irtakat.

Irattarozas

Az irattarba helyezés el6tt az ligykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szaba-
lyainak eleget tettek-e. Amennyiben az tigykezel6 hianyossagot észlel az iraton, vissza-
adja az iigyintézdnek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kovetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az ligyintézének legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg meg kell hataroznia — pa-
piralapd irat esetén az iratra rvezetnie — az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiilését.

A tovabbi intézkedést nem igényl0, hitelesitett ligyiratokat le kell zarni.

a. apapir alapu tgyiratokat — biztositva azok gyors és hatékony vissza-
kereshetéségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét — az iratkeze-
Iési szabalyzatdban meghatarozott rendben, irattarban,

b. az elektronikus Ugyiratokat — az elektronikus irat hitelessége tartos
megbrzésének biztositdsa kovetelményeinek figyelembevételével —
elektronikus irattarban kell tarolnia, amelyhez biztositva van a rend-
szeres biztonsagi mentés, illetve a személyes adatok adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat szerinti védelme.

Irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, irattari
tételszammal ellatott tgyiratokat.

a. Az atmeneti irattar (pl. titkarsag) az iratokat az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai alapjdn meghatéarozott ideig 6rzi, kezeli és adja 4t a szervezet
kdzponti irattaranak.

b. A kozponti irattar gondoskodik a maradandé értéki iratok levéltari
atadasardl, a selejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a mara-
dando értékii nem selejtezhetd és levéltarba nem adott iratok, tovabba
a helyben marado iratok 6rzésérol.
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1. Kozponti irattarba a lezart évfolyamu, papir alapu
ugyiratokat és azok papir alapu segédkonyveit,

2. és a lezart elektronikus iktatokdnyv archivalt fajljait
tartalmazd hordozoeszkdzoket kell leadni.

Ugyirat a szervezeti egység vezetdje vagy az altala kijelolt igyintézd engedélyével ke-
rilhet irattarba.

Amennyiben az adott tgyben (j irat érkezik vagy keletkezik, az lgyiratot Gjra kell
nyitni.

A lezéras tényét az tgyiraton és az iktatokonyvben jelezni kell.

A lezaras jelzésének hidnyéaban az utolsé irat keletkezésének idépontjat kell a lezaras
idépontjaként figyelembe venni a selejtezés vagy levéltarba adas hataridejének megal-
lapitasakor.

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

Az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok uto-
lagos olvashatosagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a papir alapu iratokkal azonos
megOrzési 1d0 lejarataig biztositani kell.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szdmitani.

A papir alapon hitelesitett ligyiratok elektronikus irattdrban 1évd példanya nem hiteles
masolatnak mindsiil, amig hiteles elektronikus masolat nem késziil rola.

Az azonos iktatéhelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, ke-
zelési feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat k6zos rendszerben kell kezelni.

Megfeleld jogosultsagi rendszer alkalmazéasa esetén a kiillonboz6 iktatohelyekhez tar-
tozo iratok k9zos rendszerben is tarolhatok.

Az intézmény az iratrdl készitett hiteles elektronikus méasolat megdérzése mellett is meg-
Orzi a maradando értékii eredeti papiralapu iratot, ha ez az illetékes levéltar megéllapi-
tasa szerint indokolt.

Az intézmény azon maradandoé értékii irat esetében, amelyrdl hiteles elektronikus ma-
solatot készitett, a papiralapu példany megdrzésérdl negyedéves iddszakonként kérheti
az illetékes leveltar nyilatkozatat.

A maradando értékii irat papiralapt valtozata az illetékes levéltar egyetértd nyilatkozata
esetén a levéltari torvény szerinti eljarasban megsemmisitheto.

Az illetekes levéltar altal papir alapon is megdrzenddnek itélt maradandé értékii iratot
az intézmény a levéltarba adasig papiralapt iratként megdrzi.

A feleslegessé valt példanyokat, masolatokat és érdemi adatot nem tartalmaz6 munka-
anyagokat az iigyiratbol ki kell emelni az irattarba helyezés eldtt, és a selejtezési eljaras
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97. mell6zésével, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint meg kell
semmisiteni.

98. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett jo-
gosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat.

a. A kolcsonzést utdlagosan is ellendérizhetdé mddon, dokumentaltan
kell végezni.

b. Papiralapl iratok esetében az irattarbol kiadott tgyiratrol Ggyirat-
potlo lapot kell késziteni, amelyet elismervényként az atvevo alair.

c. Az alairt tgyiratp6tlo lapot a kélcsonzés ideje alatt az irattarban az
ugyirat helyén kell tarolni.

d. Az ugyiratpétlo lap helyett a kélcsonzést igazold elektronikus nyil-
vantartas is hasznalhato.

e. Elektronikus Ugyiratok esetében a jogosult felhasznaldék napl6zés
mellett tekinthetik meg az lgyiratot és annak iratait.

XIl.  Selejtezés

99. Az intézmény az iratok selejtezését évente vegzi.

100. Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi.

101. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagu selej-
tezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

102. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s a szerv korbélyeg-
z6jének lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas
utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése
végett legalabb 30 nappal a selejtezés megkezdése elott.

103.A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-
konyv visszakuldott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

104.A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelem-
bevételével gondoskodik.

105.A meg0rzési hataridd lejaratdnak szdmitasakor az irattari tételbe sorolas évében érveé-
nyes irattari tervben megjelolt megdrzési 1dot az tligyirat lezarasat kovetd naptol kell
szamitani.

106.Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levé iratok metaadatainak se-
lejtezése fizikai torlés nélkul, a selejtezés tényére vonatkozé megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visz-
szadllithatatlanul torélIni kell az adatallomanybol.

107.Ha az iratkezelés soran rendkivili esemény kovetkeztében az iratok karosodast szen-
vedtek, arrol haladéktalanul jegyzdkonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a karoso-
dott iratok meghatarozasat, a kdresemény helyét, idépontjat és koriilményeit.
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a. A jegyzokonyvet haladéktalanul meg kell kiildeni az illetékes levéltar
részére.

b. A levéltar véleményének kikérésével a szervnek meg kell vizsgalnia
a megrongalodott iratok helyreallitasanak lehetdségét.

c. Ha a ké&rosodas mértéke, illetve jellege miatt nincs mdd az iratok
helyreallitasara, a levéltar engedélyezheti azok kényszerselejtezéset,
tovabba sziikség esetén hivatalbol értesiti az adatvesztés tigyében el-
jarasra jogosult hatosagot.

XIl. Levéltarba adas

108. A levéltar szdmaéra atadando lgyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyditt nem fer-
t6z6tt allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét ké-
pez6 atadas egység szerinti tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni az illetékes levéltar szaméra.

109. A visszatartott tigyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni.

110. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

111. Az elektronikus iratok atadasa eldtt minden esetben egyeztetni kell az illetékes koz-
levéltarral az atadas szervezési €s technikai feltételeirdl.

112. Az intézmény az altala ligyintézés soran hasznalt elektronikus bélyegzd és a képvi-
seldje altal hasznalt elektronikus alairés létrehozasadhoz hasznalt adatra vonatkozo ira-
tokat, a hozzajuk kapcsolt tanusitvanyokat, az elektronikus alairasi és bélyegzési sza-
balyzatokat a maradandé értékii koziratokra vonatkozo6 szabalyok szerint megdrzi, €s
a megorzési ido letelte utan az illetékes levéltarnak atadja.

113. Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kertl sor, mert
a nem selejtezhetd iratokra az intézménynek iigyviteli szempontbdl még rendszeresen
szuksége van, vagy ha az illetékes levéltar az iratok atveteléhez sziikseges raktari fé-
réhellyel nem rendelkezik, az irattdri megdrzési 1d6 feliilvizsgélata keretében az at-
adas-atvételi hataridd a levéltarral egyeztetett idGtartammal meghosszabbitasra keriil.
Ennek 1d6pontjat és a tovabbi Orzési évek szdmat dokumentaltan rogziteni kell.

XI1l. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

114.Az iratokkal es az azok kezeléséhez alkalmazott gepi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

115.Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind
a gépi adathordozé esetében.
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116.Az iratokat és az adatokat vedeni kell kilondsen a megvaltoztatas, jogosulatlan tovab-
bitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, jogosulatlan torlés, jogosulatlan megsem-
misités, valamint a megsemmisulés és sérilés ellen.

117.Az intézmény vezetGje koteles az tizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyoza-
sara, amely alapjan a feladatok, hataskorok pontosan meghatarozasra kertlnek és vég-
rehajthatok.

118.Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek
hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz szikségik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad.

119.Az iratokhoz val6 hozzéférési jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

120.Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazha-
tok:

»Sajat kezli felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato6 at!”,
,,Nem masolhat6!”,

,,Kivonat nem készithet6!”,

,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

- ® 2 0o T @

,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok
megjelolésével),

g. valamint més, az adathordoz0 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges
utasitas.

121. Az elézdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii
adatok megismerését.

XIV. Egyéb rendelkezések

122. Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

123. Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattarat, folyamatban 1évo tigyekre
vonatkoz6 iratokat a jogutod intézménynek kell atadni. Az atadasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.

124. Jogutod nélkiil vald megsziinés esetén az intézményvezetd gondoskodik az iratkeze-
1és1 szabalyzat szerinti feladatok ellatasardl a fenntarto rendelkezésének megfelelden.

125. A megszint intézmény irattaraban 1évo iratokkal kapcsolatos rendelkezésrdl szolo
tajékoztatast, illetve az irattdrban 1év0 iratok jegyzékét az intézmény vezetdje megkiildi
az illetekes levéltarnak.

126. Az iktatoprogram miikddésképtelensége esetén a papir alapt iktatokonyvben sziik-
séges vezetni az iratkezeléssel kapcsolatos adatokat

a. aziktatoprogram mitkodésének helyreallitasaig, az elektronikus ik-
tatokonyv vezetése szamitogépes nyilvantartas vezetésében torté-
nik ennek rendszeres biztonsagi mentésével és a papir alapu ikta-
tokonyv hitelességének megtartasaval

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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b. a tanusitott elektronikus iktatoprogram mitkodésének helyreallita-
sat kovetden az lizemzavar miatti adatvesztés lehetségét ellen-
Orizni sziikséges,

c. az Uzemzavar alatt keletkezett, iratkezeléssel kapcsolatos adatokat
utdlag rogziteni szilkséges a tanusitott elektronikus iktatoprogram-
ban.

127.Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1.-én 1ép hatalyba, azzal, hogy egyidejiileg a ko-
rabbi Iratkezelési szabalyzat és irattéri terv hatalyat veszti.

Morahalom, 2025. szeptember 01.

intézményvezetd

melléklet:
1. lrattari terv

Engedély lgyirat kdlcsonzésére — tigyiratpétlo lap

iratk6lcsonzo naplod
Kisérdlap elektronikus adathordozéhoz
Atadés-atvételi jegyzokonyv és iratjegyzék

o akrw D

Selejtezési jegyzokonyv és selejtezési jegyzék
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1.melléklet

Irattari terv

Irattari )

tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

. Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek, iratkezelés alapdokumen- nem selejtezhetd
tumai
3. Személyzeti, bér- és munkaigy Oregségi nyug-
dijkorhatart kovetd
5 év

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 20
6. Szakmai ellendrzés 20
7 Megaéllapodasok, birosagi, allamigazgatési uigyek 20
8 Bels6 szabalyzatok 20
9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikék 50

11. Panaszugyek 5

1. Nevelési-oktatasi Ugyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok 10

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

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ugyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21, Vizsgajegyz6konyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
24, Tanul6k dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
25. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20

1. Gazdasagi ligyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épulettervrajzok, hely-nem selejtezhetd

szinrajzok,

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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28.

29.
30.
3L
32.

hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas
Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

Kdényvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijai

Koltségvetési tAmogatasi dokumentumok, palyazati dokumentumok
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50
10

50
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2. melléklet

Engedély lgyirat kdlcsonzésére — tigyiratpotlo lap
Engedély sorszama:
Az tigyirat iktatoszama, érkeztetdszadma, irattari tételszama:
Az Ugyirat targya:
Iratkdlcsonzeés célja:
Csatolés, szerelés esetén a kapcsolddd irat iktatoszama:
Hozzaférést korlatozo kezeloi utasitasok:
Irattarbol kiemelésenek datuma:
Irattarba visszahelyezésének datuma:
Atvevé neve és beosztasa, munkakore:
Atvevé szervezeti egysége:
Atvevé elérhetségei:
Atado neve és beosztasa, munkakore:
Atado elérhetdsége:
Kelt:
Atvevé alairasa Atado alairasa
Az ligyirat visszaérkezésenek datuma:

Visszahelyezést igazolo alairasa

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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Sorszam

Kolcsonzott
irat iktato-
szama

Kolcsonzott
targya

irat

Kiemelés
datuma

Visszavétel
datuma

Visszavevo
alairasa

Megjegyzés
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4./ melléklet

Kisérdlap elektronikus adathordozéhoz

Ugyirat iktatdszama:

Kiildd neve és cime:

Cimzett neve és cime:

Erkeztetés és iktatas datuma:

Mellékelt elektronikus adathordozdk szama, jellege (pl. CD, pendrive):

Elektronikus adathordozon 1€v0 irat targya, fajl neve és tipusa (kiterjesztése):

Elektronikus adathordozon 1€v6 f4jl terjedelme:

Elektronikus adathordozon 1év6 irat rendelkezik érvényes, elektronikus alairassal: igen — nem

Elektronikus adathordozon 1év6 fajlok sértetlenek, nem tartalmaznak informatikai eszkozoket
kérosito tartalmat: igen — nem

Sériilt fajlok, karositd adattartalom esetén karosodas jellege és hatasa:

Karosit6 adattartalom esetén az informaciobiztonsagi felelds értesitésének datuma:

Kelt:

Atvevo

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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5. melléklet

Atadés-atvételi jegyzokonyv és iratjegyzék

Iktatoszdm:

Targy: Iratanyag atadasa....... Levéltarnak

Késziilt a .... Levéltar épiiletében ........... (év-hb-nap)

Jelen vannak (név, beosztas):

Az atadas ala vont iratok megnevezése:

Az atadas ala vont iratok évkore és terjedelme (ifm és raktari egységek szerint):

A mai naptol a 335/2005. (X11.29) Korményrendelet 65. §-a, valamint jelen iratkezelési sza-
balyzat alapjan a ..... fentebb meghatarozott, maradandé értékii ligyiratai a ....... Leveéltar

6rzésébe kerlilnek at. Az iratanyag atadas-atvételére raktari egységek szintjen kerl sor. Az
iratok részletes jegyzeékét a mellékelt Iratjegyzék tartalmazza, (...) oldalon.

K.m.f.
Atadé Atvevé
P. h.
Iratjegyzék
A iktatoszamu atadas-atvételi jegyzOkonyvehez
Raktari egyégek | Tételszam Iratok targya Evkor
szdma
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6. melléklet

Selejtezési jegyzOkonyv és selejtezési jegyzek

Késziilta ...... irattaraban: (datum)
Selejtezési bizottsag tagjai: (név és beosztas)
A selejtezés ala vont iratok terjedelme: (ifm)
A selejtezés alé vont iratok évkore:

A selejtezés a 335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet 64. §-a, valamint jelen iratkezelési sza-
balyzat és irattari terv alapjan zajlik. A selejtezendd iratok felsorolasat a mellékelt jegyzek tar-

talmazza ... oldal terjedelemben. A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a ....... selejtezett
iratok keletkezésekor hatalyos iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen folyt le, ezért a selejte-
z¢€si jegyzOkonyvet, annak mellékleteivel egylitt, jovahagyas végett a ...... Levéltarnak felter-
jeszti.
K. m.f.

selejtezési bizottsagi tag selejtezési bizottsagi tag selejtezési bizottsag
tag

levéltarvezetd

P. h.

Selejtezési jegyzék

A iktatdszamu atadas-atvételi jegyzOkonyvéhez
Raktari egyégek | Tételszam Iratok targya Evkor
szdma
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14 zARO RENDELKEZESEK

14.1.1 A szervezeti és miikédési szabdlyzat személyi és id6beli hatdlya

A mérahalmi Szent Laszlé Katolikus Altaldnos Iskola Szervezeti és MUikodési Szabalyzatat 2026. szept-
ember 1-én lép hatalyba, a Szent Gellért Katolikus Iskolai F6hatésag jévahagyasaval. Az SZMSZ médo-
sitasat kezdeményezheti:

e afenntartd,

® anevelGtestiilet,

® azintézmény vezetdje,

o sz(il6i kozosség.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovdbbi rendelkezéseket 6nalld sza-
balyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok el6irdsait az intéz-
mény vezetbje a szervezeti és mikodési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is mddosithatja.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és a mellékletet képez6 egyéb bels6 szabdlyzatok betar- tdsa az
intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottak- kal szemben az
intézmény vezet6je munkaltatdi jogkdrében intézkedést hozhat.
A sziil6k, a tanuldk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betar- tasara.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, tdjékoztatni kell az intézmény vezet6jét, vagy helyettesét.

14.1.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilva- nos, min-
den érdekl6d6 szamara elérhets, megtekinthetd. A szervezeti és miikodési szabaly- zat egy-egy példa-
nya a kévetkezd helyeken taldlhaté meg:

e aziskola fenntartéjanal,

® azintézmény vezet6jénél és az igazgatdhelyettesnél,

e aziskolairattaraban,

e aziskola tanari szobajaban.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.
Erdemi valtozés esetén arrdl a sziilSket, a tanuldkat tdjékoztatjuk. A sziil6k a megel6z8 neve- lési év
végén a honlapon, illetve az osztalyf6nokoktél tajékoztatast kapnak azokrdl a tan- kényvekrdl, tanul-
manyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhazati és mas felszerelésekrél, ame- lyekre a kovetkezé tanév-
ben a neveld és oktatd munkahoz szlikség lesz. Tajékoztatjuk 6ket tovabba az iskolatdl kélcsondzhetd
tankonyvekrél, taneszkdzokrél, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szilGi
kiaddsok csokkentéséhez. Az intézményi kozzé- tételi lista elérhet6 az intézmény honlapjan.

Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza:

o afelvételi lehetGségrél sz616 tajékoztatot;

® a beiratkozdsra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok,
csopor- tok szamat;

o atéritésidij, egyéb dijfizetési kotelezettség jogcimét és mértékét, tovabba tanitasi
évenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértékét, a fenntartd
altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is;

e a fenntartd nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefligg6 értékelésének
nyilvd- nos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvdnos megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellenGrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvdnos megallapitdsait, egyéb
ellendérzések, vizsgdla- tok nyilvanos megallapitasait;

® a nevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)

o



%Z&“‘ﬂl @f@/& Katolikus Altalanos Iskola

Egyiitt eré vagyunRk, szerteszét gyongeség. (Wass Albert)

a ne- velési évben, tanévben tervezett jelentsebb rendezvények, események id6-
pontjait és helyszinét;

a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonat- kozd jogszabdlyok megtartasaval;

a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot;

a betoltott munkakordk alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakkép-
zettsé- gét;

a beto6ltott munkakorok alapjan a nevel6 és oktatd munkat segit6k szamat, iskolai
vég- zettségét és szakképzettségét;

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit

a tanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat;

a tandran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehet6ségét;

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait;

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanul-
manyok alatti vizsgdk tervezett idejét;

az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (SZMSZ)
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LEGITIMACIOS ZARADEK

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezéséhez, elfogaddsahoz

A diakonkormanyzat véleménye

A Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola didkénkormanyzata a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012. (VIil. 31.)
EMMI rendelet 82. § (6) bekezdésében és a 120. § (4)—(6) bekezdéseiben biztositott
véleményezési jogkdrében eljarva az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata-
nak tervezetét megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban véleményet kialaki-
totta.

A véleményezés megtorténtét a didkonkormdnyzat iilésérdl késziilt jegyzékdnyv, il-
letve a didkonkormanyzat irasbeli véleménye igazolja.

a didkdnkormanyzat képviseldje

A sziil6i szervezet (k6zdsség) véleménye

A Szent LaszI6 Katolikus Altaldnos Iskola sziil6i szervezete (kzossége) — tekintettel arra,
hogy az intézményben iskolaszék, illetve intézmeényi tandcs nem miikédik — a jogsza-
balyban biztositott véleményezési jogkdrében eljdrva az intézmény Szervezeti és M-
kodési Szabalyzatanak tervezetét megismerte, megtargyalta, és azzal kapcsolatban
véleményét kialakitotta.

A sziilGi szervezet (kzosség) az SZMSZ elfogaddsat megelézéen véleményezési jogat
gyakorolta.

A véleményezés megtorténtét a sziil6i szervezet (kozdsség) Ulésérd| készilt jegyz6-
konyv, illetve a sziilGi szervezet (kozosség) irasbeli véleménye igazolja.

Kelt: HORAHA LOOC . 2026. GS.... h6 .44 nap

1.} J —N
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a szlilGi szervezet (kozdsség) képviseldje
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A nevel6testiilet elfogadd nyilatkozata

A [Szent Lészlo Katolikus Altaldnos Iskola nevelStestiilete a nemzeti kdznevelésrél
7616 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és a 70. § (2) b) pontjaban bizto-
sitott jogkérében eljarva, az arra jogosult szervezetek véleményének kikérését és
megismerését kévetéen az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat megtar-
gyalta és elfogadta.

A Szervezeti 6s Miikodési Szabalyzat elfogaddsérél a nevelGtestilet a
2026. . BB .. ho6.AM. napjan megtartott nevelGtestiileti értekezletén don-
tott.

Az elfogadast a nevel6testiileti értekezletrdl készult jegyzGkonyv igazolja.

Kelt: fAGRARAL 2026. .93.... h &M nap

\?‘”g‘“‘“iwuh A £ A P.H.
L . \/
nevel6testiilet képviseldje intézményi igazgatoé

Hatalybalépés és nyilvanossagra hozatal

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat SRORG, AQ DA napjan
|ép hatalyba.

Az intézményi igazgatd gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak az
intézmény honlapjan torténd kozzétételérdl, valamint a jogszabalyban meghatarozott
médon torténd nyilvanossagra hozatalarol és hozzaférhetdvé tételérdl.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatélybalépésével az intézmény korabbi
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

intézményi igazgato
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