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l. rész
Bevezetés

Az intézmény neve, cime

Szentesi Dedk Ferenc Altalanos Iskola
6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55.

Alapito neve és székhelye

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja, miikodtetdje

Hodmez6vasarhelyi Tankerileti Kézpont
6800 Hodmez8vasarhely Andrassy ut 28.

Kéznevelési intézmény tipusa: Altalanos Iskola

OM azonosito: 029624
Szervezeti egységkod: CB 0101

Alaptevékenységek

= Altaldnos Iskola nevelés — oktatas

Nappali rendszert iskolai oktatas

Alsé tagozat, fels6 tagozat

A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény(i gyermekek,
tanulék nevelése- oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus sprektumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral klzd6k, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

Két tanitasi nyelvl nevelés — oktatds (angol

Integraciods felkészités

Fejleszt6 iskolai oktatds

Képesség kibontakoztatd felkészités

Nem kotelezd (valaszthatd) tandrai foglalkozdsok szervezése

Bejaro tanuldk ellatdsanak tdmogatdsa

Egyéni foglalkozasok megtartdsa

Tanulék tankdnyvellatdsanak szervezése

Kulturalis, egyéb szabadidGs és egészségfejlesztési feladatok ellatdsa

Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés biztositdsa

MindGségfejlesztési feladatok teljesitése

Szakmai és informatikai fejlesztések

Nyari napkozis tabor szervezése

Kozfoglalkoztatottak alkalmazasa

Epilet bérbeaddasa és lizemeltetése

Iskolai intézményi étkeztetés
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= |skolai didksport tevékenység

= egyéb foglalkozasok: tanuldszoba

= jskolai konyvtar

= mindennapos testnevelés biztositasa

= testnevelés d6rak keretében megvaldsitott Uszas oktatas
= iskolaotthon, napkdziotthon

Alaptevékenységeket meghatdrozo jogszabalyok

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401 / 2023. (VIII.30) Kormanyrendelet

18 /2024 (1V.4) BM rendelet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

20 / 2012 (VII.31) EMMI rendelet nevelési — oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

335 / 2005 (XIl. 29) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
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Il. rész
Miikodés rendje

Az intézmény nyitva tartdsa

= Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 6.30 6ratdl 18.00 draig tart nyitva.

= 18.00 d6ra utdn 20.00 oraig a tornateremben bérleti szerz6déséhez kot6ds igénybe vevék
tartézkodhatnak a kijelolt helyeken.

= Avreggeli ligyelet legkordbban 6.30 drakor kezddédik, és 7.30 érdig tart. 7.30 6ratdl a napi tanari
Ugyelet mlkodik 13.30 éraig.

= A tanitas kezdete 8.00 dra. A tanitasi ora 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuléi
Ugyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

= A nevel6-oktaté munka pedagégusok vezetésével a napi odrarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztdlyok kotelez6 orainak megtartasa
utan szervezhetdk.

= Az iskolai tanuldk részére az étkezést — kilon beosztas szerint — 11.40 és 14.00 éra kozott kell
lebonyolitani.

= Az utolsé tandra illetve tandran kivili foglalkozas utan a tanuld koteles az intézményt elhagyni.

= Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az igazgaté ad
engedélyt.

= Az iskola a tanitasi szlinetekben (nyari, 6szi, téli, tavaszi) az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
Ugyeleti id6n kivil csak a beosztasuk szerint munkat végzék tartdzkodhatnak az épiletben.

= A nyari tanitdsi szinet Ggyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

= A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 21-t6l kezd6dik, és augusztus 31-ig tart. Ebben az
id6szakban kell megszervezni a javitévizsgakat.

Tanulok benntartozkoddsdanak rendje

= Az iskola épliletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.30 6ratdl délutan 18.00 oraig
vannak nyitva a didkok szamara.

= Az iskoldba a tanuldknak reggel 7.30 — 7.45 6ra kozott kell megérkeznitk. Az iskoldban
tartozkodd gyermekek felligyeletét az iskola biztositja.

= 6.30—7.30: reggeli Gigyelet a koran érkez6k szamara

= 7.30 — 13.30: a sziinetekben az udvaron és a folyosén a felligyeletet az ligyeletes nevelSk és
Iatjak el, kilon beosztds szerint.

= A tanuld tanitasi id6 alatt az iskola épliletét csak a szil6 személyes vagy irdsbeli kérelmére az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek engedélyével hagyhatja el.

= A sziil6k els6s gyermekeiket a beszoktatasi id6 alatt, (egy hét) a tanitas kezdete el6tt 7.30 és
7.45 kozott az osztalytermekig kisérhetik. A tanitdsi orak utdn a gyermekeket ugyanigy lehet
megvarni. A beszoktatdsi id6 utan az elsé osztalyosok is csatlakoznak a tébbiekhez, akik jo id6
esetén a belsé udvaron gylilekeznek. 7.45-kor osztalyok szerint sorakoznak. Sorakoznak azok a
tanulék is, akik a reggeli tgyeletre mar hamarabb megérkeznek. Az alsds nevel6k az alsos
osztalyokat, az ligyeletes nevel6k a fols6soket folkisérik. Rossz id6 esetén gytlilekez6 az auldban
van.
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Szabdlyok, melyeket a sziil6knek kételezé betartani

A gyermekeiket iskoldba kiséré szll6k 7.45-ig kotelesek az iskoldba kisérni a tanuldkat és az
Ugyeletes nevelGk felligyeletére bizni.

A tanuldk iskoldba kisérésekor a sziil6 az iskola bejarataig kisérheti gyermekét.

Tanitasi id6 alatt a szlil6 nem zavarhatja a tanitdsi 6ra menetét.

A tanitdsi orak utan, a gyermekeikért érkez6 sziil6k az iskola épiilete elStt varhatjak meg
gyermekeiket.

A sziil6k gyermekeik nevelésével, oktatdsdval kapcsolatosan tdjékoztatdst kérhetnek
osztalyfénoktdl, szaktanaroktdl, osztalytanitoktdl az éves munkatervben meghatarozott fogadd

IO

zavarasa nélkiil kérhetd informacio a tanuld tanulmanyi elémenetelérdl.

Alkalmazottak benntartézkoddsdanak rendje

A pedagdgusok egyéni munkaid6é beosztasuk alapjan kotelesek az intézményben tartézkodni.
Az egyéni munkaid6 beosztast a tanévenként szeptemberben kiadott alapjan kerdl
meghatarozasra.
Az oktaté — nevel§ munkat segité alkalmazottak a munkakori leirasuk alapjan tartézkodnak az
intézményben.

= |skolatitkdr munkakdrben foglalkoztatott: 7.30 — 15.30 draig.

= Rendszergazda munkakoérben foglalkoztatott: 7.30 — 15.30 6rdig

= Takaritdéi munkakorben foglalkoztatottak: 6.00 — 18.00 6raig, valtott mlszakban

=  Gondnok munkakdérben foglalkoztatott: 6.00 — 13.00 és 17.00 — 18.00 éraig

A vezeték benntartozkoddsdnak rendje

Az iskola nyitvatartdsi idején belll reggel 7.30 6ra és du. 16.00 dra kozott az igazgatd és
igazgatéhelyettesek kozil egy vezetnek az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezetS beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
A 16.00 drakor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik felelGsséggel az
intézmény rendjéért.

Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az iskoldval

Kllsé latogatdk az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A hivatali nyitvatartdsi id6ben ligyintézés miatt az iskola titkarsaga 9 - 14 6ra kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

A fenntartd képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezéket, illetve mas hivatalos személyeket elsGsorban az igazgatd fogadja, abban
az esetben is, ha a targyaldst vagy kozos munkat vezet6i feladatmegosztds szerint mas
vezetbvel kell elvégezni.

A tandrak latogatasara kils6 személyek részére az igazgatd adhat engedélyt.

Kllsé latogatdk a tanitdsi orakat, a mindenkori éves munkatervben megadott nyilt tanitasi
orakon latogathatjdk.
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Nem iskolai rendezvények

= A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevGknek a foglalkozast kovetéen el kell
hagyni az épliletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

= Az igazgaté dltal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
el6irasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdi lehetnek

Szervezeti formak

® napkozi otthon

= tanulészoba

= szakkor

= énekkar

= jskolai sportkor

= tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, didknap
= tanulmanyi kirdndulas

=  kornyezeti nevelés céljat szolgald osztdly- vagy csoportfoglalkozas
= kulturalis, illetSleg sportrendezvény

Napkézi otthon

A 2011. évi CXC torvény a Nemzeti kdznevelésrél 27. § (2) bekezdés értelmében a délutani napkozis
foglalkozas 16.00 o6raig tart.

A szil6 irdsbeli kérelmére, indokolt esetben (pl. sportedzés, mlivészeti iskolai foglalkozas) az
intézmény vezetGje ad felmentést a napkoziben vald részvétel aldl.

Az iskolai napkozis foglalkozasok kozvetlendl a tanitasi 6rak utan kezdédnek 5. és 6. évfolyamon és
16.00 6rdig tartanak. Igény szerinti Gigyeletet 18.00 draig tartunk.

Napkozi otthonos foglalkozason vald részvétel helyi szabalyai:
= 5. évfolyamon minden tanuld koteles részt venni napkozis foglalkozason.

= 6. évfolyamon sziilGi kérésre barmelyik tanuld részt vehet a napkdzis foglalkozdson.

= 6. évfolyamon koételez6 a napkozis foglalkozas annak a tanuldnak, akinek eredménye
nem éri el a 4.00 tanulmanyi atlagot.

= A tanulmanyi eredmények ellen6rzése havonta az osztalyfénok feladata.

A napkozis foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi médszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban. Kilén gondot kell forditani a hidanyos
felkésziltségi tanuldkra.

Tanuldszoba

A tanuldszoba szervezése a 7 — 8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idGszak alatt
mikodik tanitasi napokon. 13.30. ératdl 16.00 oraig az erre a célra kijeldlt tantermekben.
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Tanuldszobai foglalkozdson valé részvétel helyi szabalyai:

= 7. — 8. évfolyamon, sziil6i kérésre barmelyik tanulé részt vehet tanuldszobai
foglalkozason.

= 7. és 8. évfolyamon kotelez6 a tanuldszobai foglalkozds annak a tanuldnak, akinek
eredménye nem éri el a 3,5 tanulmanyi atlagot.

= A tanulmanyi eredmények ellen8rzése havonta az osztalyfénok feladata.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az ©6ndllé tanulasi
maddszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségl tanuldkra.

Szakkérok

Az iskola és tanuldk érdekl6dési korének megfelel6 szakkoroket hirdeti meg. A szakkori
foglalkozasokra szeptember els6 hetében lehet jelentkezni irdsban, szil6i engedéllyel.

A szakkori foglalkozasok a tanév masodik hetében kezd6dnek és a tanév végéig tartanak.

Enekkar

Az énekkar drarendben rogzitett idGpontban, heti egy alkalommal mkodik az iskoldban.

A tanuldk 6nkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrdl, felvétellikrél az ének — zene szakos tandr dont.

Az iskolai sportkér

A tanuldk tandran kivili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik. A tanuldk részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek részt.

A tandran kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos eqyéb szervezési kérdések

A szakkor, az énekkar, a sportkor vezet6jét az igazgato bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagodgiailag felel6sek a szakkor, az énekkar és a sportkor
mikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiilsé fellépéseit az
igazgatd engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,
illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és

,,,,,

valé részvétel aldl.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok
A nemzeti Unnepet megel6z6 munkanapon iskolai Unnepséget kell szervezni. Az (innepség

id6pontjat, illetve a szervezésért felel6s személyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyomdnyai k6zé tartozo rendezvények:

= TOK - NAP / egészségnap

= Dedk — Didk — Show

= Tanuléi hangverseny kultura napja alkalmabdl
= (Csaladdi Gyermeknap

11
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Hagyomdnyosan dltalunk rendezett versenyek:

Megyei — mesemondé verseny
Varosi Kazinczy Szépkiejtési verseny

Mas egyéb rendezvény az aktuadlis tanév munkatervében keriil meghatarozasra.

A megemlékezéseken elvart a kulturalt tanuléi magatartas, valamint a megfelel6 6ltézék (fekete
nadrag / szoknya, fehér ing / bluz, valamint az iskola egységes z6ld szin( nyakkendé, illetve kend§).

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola gondoskodik a tanuldk megel6z6 jellegl, az egészségligyi alapelldtas keretében
szervezett iskola-egészségligyi ellatasban valé rendszeres részvételérdl.

Az iskolai tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal dltaldnos sz(ir6vizsgdlaton vesznek részt az iskolaorvosnal.

A szlrGvizsgalatok idGpontjat egyeztetni kell az iskola Munka- és Rendezvénytervével. A
csoportos szlréshez az iskola kisérét biztosit.

Altalanos tisztasagi vizsgalat sziikségszer(ien a védénd és az ANTSZ bevonasaval torténik.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladatok elldtdsa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan Ugyelnek rendszeres orvosi
ellenbrzésiikre.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardasrend

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldknak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és
egészséges kornyezetben torténjen nevelésiik és oktatdsuk.

A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulébalesetek megel6zése érdekében teend6 intézkedések az igazgatéd feladatkorébe
tartoznak.

Minden pedagdégusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségik, testi
épségilik megébrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon.
Minden tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfénok balesetvédelmi oktatast tart, amelyet
koteles dokumentalni a haladasi napléban.

A szaktandroknak (els6sorban technika, kémia, fizika, digitdlis kultura, testnevelés) a
tantargyuk tanitdasahoz kapcsoldddan ismertetnitik kell a tanulékkal a tanteremben taldlhaté,
azok megel6zési modjat.

A tanév folyaman torténd osztdly- vagy tanulmdnyi kirdndulds alkalmaval kiilén oktatast kell az
osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott
oktatdst koteles dokumentalni a haladasi napléban a kirdndulast megel6z6 osztalyfénoki éran.
Az iskolan kivili rendezvények el6tt a kiséré tanar kotelessége figyelmeztetni a tanuldkat a
veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra.

Gyermek egészségét vagy akdr életét veszélyezteto helyzetek esetére

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége

az elsGsegélynyujtas,
intézkedés,
seb ellatasa,
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= ha sziikséges menté6 hivasa,
= sulyos baleset esetén értesiteni kell a sziil6t,

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsGsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsGsegélynyujtas, intézkedés.

A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jardé tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Amennyiben a tanuldénak 8 napon tul gyégyuld sériilése keletkezett, a baleseti jegyz6kdnyv felvétele
kotelez6, melyet a kommunikaciés igazgatd - helyettes készit el a balesetnél jelenlévé tanar
segitségével.

Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évs elektronikus
jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkésébb a
targyhét kovetd hénap 8. napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatasi intézményében meg kell Grizni.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allé
adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgdlasaba legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
= 3 sérilt halalat,
= valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelentGs mértékd karosodasat,
= orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilést, egészségkarosodast,
= sulyos csonkul3st,
= beszél6képesség elvesztését vagy feltling torzuldst, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézmény létesitményeinek haszndlatdval kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény tanuldi, pedagoégusai, dolgozdi téritésmentesen hasznalhatjak szorgalmi idében az
iskola helyiségeit a Hazirend szabalyainak betartdsaval.

A tanuldk tanitdsi id6ben csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hasznalhatjak.

A tornaterem, a sportpdlya és az iskolaudvar csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhaté tanitasi
oran és tandéran kivili foglalkozason.

Az osztalykozosségek rendezvényei szamara — legalabb 2 nappal kordbban bejelentett kérésre az
osztalyfénok felligyelete mellett — az iskola tantermet biztosit, amennyiben az nem zavarja az iskola
rendeltetésszerli mikodését.

Az intézmény létesitményeinek haszndlatat tanitdsi idén kivil (szlinet, hétvége) kiilon megallapodas
szerint az igazgatd engedélyezheti megfelel6 bérleti dij megfizetése ellenében, de csak olyan
tevékenységre, amely nem (itkozik az oktatas rendjével, az iskola hirnevével.
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Taneszkézékért, berendezésekért, felszerelésekért vald felel6sséqg

= atanuld koteles a rabizott és kikdlcsonzott taneszkdzokért felel§sséget vallalni, annak
engedély nélkili elvitele, szdndékos rongalasa kartéritési kotelezettséget von maga utan,

= aziskola létesitményeiben szandékosan okozott kart a tanulé gondviselGje koteles megtériteni,

= minden tanuld koételes tiszteletben tartani tarsa és a kozosség tulajdonat, felszerelését,

= ataldlt targyakat a tanuldk a titkarsagon kotelesek leadni.

Veszélyes targyakat — az iskolai koz6sség biztonsaga érdekében — az iskoldba behozni tilos (veszélyes
targyak: szUro- vagdeszkoz, robbandszer, tlizgyljtdsra alkalmas szerszam, gazspray, spray, gumibot stb.).
Tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztds, droghaszndlat - figyelembe véve az erre vonatkozd
térvényeket.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

= Rendkivili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét el6re nem lehet Iatni.

= Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést az iskoldaban az igazgatd hozhat.
Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

= Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen veszély elhdritasara az azt észlel6 kdzalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének.

= Bombariadd alkalmaval az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerint torténik.

= Az épllet kilritésének idGtartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végz6 hatdsag
informacidit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal

dont.
= A bombariadérdl, a hozott intézkedésekr6l az igazgatd rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Reklam tevékenység az intézményben

Altalanos iskoldban tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm gyermekeknek, tanuléknak szél és
az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze. Kihelyezését a hirdet6tablan az igazgatd engedélyezi.
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II1. rész
Vezetolr munkarend

Vezetbk kozétti feladatmegosztds, munkakérékhoz tartozo feladat- és hatdskorok

Az igazgatd ellatja a Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola vezetési feladatait. Vezet6i tevékenységét
2 f6 igazgatdéhelyettes segiti.

Az intézmény vezetdjének f6bb feladatai

Képviseli és vezeti a szakmailag 6nallé koznevelési intézményt.

Felel@s a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

Felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszk6zok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

Szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.

DOont minden olyan, akoznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy hataskoérébe, és ami
az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik.

A jogszabdlyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmdanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések
és afeladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; ajogszabdlyban meghatarozott
kiadmdanyozasi jogat akoznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjdra atruhdzhatja,
az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.

Gyakorolja a rdruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a kéznevelési
intézmény dolgozdi felett.

Elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat.

ElGkésziti a nevel6testiilet feladatkérébe tartozd dontéseket és kdznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait.

Felel@s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

Felel6s akoznevelési intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért és aktualizalasaiért:
(Pedagdgiai Program, Helyi tanterv, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).

Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét.

Adatot szolgdltat és irasos tdjékoztatast ad atankerlleti igazgatd részére akoznevelési
intézmény tevékenységérdl.

Szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitasa céljabadl, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

Felelds tovdbba:

az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért

dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.
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a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestilet vezetéséért, valamint a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a diakénkormanyzatokkal,
szUlG6i szervezetekkel valé megfelel§ egyiuttmiikodésért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

Munkaltatoi feladatkére:

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi
jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi
illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitdsdval kapcsolatos munkdltatéi jogok kivételével — a koznevelési
intézményen bellil a szervezeti és mi(ikodési szabdlyzatban meghatdrozott maddon
atruhazhatok.

Nyilvantartja az intézmény dolgozdinak személyi anyagat, gyakorolja felettilk a munkaltatdi
jogokat, engedélyezi a szabadsagot.

Kiadja, sziikség esetén mddositia a munkakori leirdsokat, ellen6rzi a dolgozdk
munkafegyelmét.

Ellen6rzi és értékeli az intézményében dolgozd pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitd és
technikai dolgozdk munkakori leirdsaban foglaltak megvaldsulasat.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért vald felelssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabal.

Megbizza a munkak6zosség-vezetbket, az osztalyfénokoket.

Lehetdség szerint draldtogatdsokat tart.

Az igazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
Szervezi a pedagogus életpdlya szerinti beosztdst, az alkalmazottak munka és munkaidé-
beosztasat.

Részt vesz a pedagdgusok mindsits vizsgajan, illetve a mindsitési eljarasban.

Biztositja, hogy az alkalmazottak megismerjék az iskola mikodését meghatarozd
dokumentumokat.

A kiemelkedden jol dolgozdkat felterjeszti kitlintetésre.

Gondoskodik térvényesség betartatasardl.

Biztositja az egészséges munkavégzés feltételeit.

Intézkedik a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Taniigyigazgatdsi feladatkére

Szervezi és iranyitja a pedagdgiai munkat.
Eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségének.
A tanuldk osztalyokba, csoportokba sorolasardl dont.
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= El6terjeszti intézménye szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdnak és a hazirendjének tervezetét;
gondoskodik arrél, hogy a véleményezésre jogosultak élhessenek véleményezési jogukkal.

= Gondoskodik a tanigyigazgatasi dokumentumok (osztalynapld, csoportnapld, beirasi napld,
bizonyitvany, térzslap kilive, illetve belive, értesit6, az egyéb foglalkozasi napld, a jegyz6konyv
a tanulmanyok alatti vizsgahoz, az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgdhoz) beszerzésérdl és
arrél, hogy ezeket a dokumentumokat folyamatosan vezessék.

= Hatarid6re elkésziti az intézménye tantdrgyfelosztasat, el6zetesen egyeztet a tankerlet
igazgatdjdval; valtoztatas esetén a mddositott tantargyfelosztast megkdildi a tankeriletnek.

= Elkésziti a felvételi tajékoztatot, az inditandd osztdlyokkal, szakokkal kapcsolatban egyeztet a
tankerilet igazgatéjdval, gondoskodik a felvételi eljaras lefolytatdsarol.

= Gondoskodik a tanuldk felvételérél, kialakitja a tanulécsoportokat.

= (Osszedllittatja a tanév munkatervét és helyi rendjét, melynek &sszeallitdsa soran figyelembe
veszi a torvényi elGirdsokat, a helyi hagyomanyokat; a munkatervet eljuttatja a fenntarté
tankeriletnek; sziikség esetén egyeztet a fenntartd tankerllet igazgatdjaval. Megszervezi
intézményében az értekezleteket.

= |rdnyitja az intézménye U(gyviteli munkdjat, megszervezi a nyilvantartasi rendszer szakszeri
vezetését; biztositja a hataridGs lgyintézést, az irattar vezetését rendjét, az iratselejtezést.

= Biztositja az intézményében az informacidaramlast.

Az igazgatdhelyettesek

= Az igazgaté akadalyoztatdsa esetén ellatjdk az igazgatd helyettesitését
= Azigazgatdhelyettesek feladatait a munkakori leirds tartalmazza

Altaldnos (Kommunikdcios) igazgato — helyettes f6bb feladatai

= Az igazgatdét, tdvollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felel6sséggel és jogkorrel helyettesiti.

= Tanitasi szlinetek ideje alatt (6szi, téli, tavaszi, nyari) ligyeleti feladatot Iat el.

= Koteles megismerni és tajékozddni az intézmény mikddését érints f6bb torvényekrdl.

= Részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek el6készitésében.

= Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, felhivdsokat, ezekrdl tajékoztatja az igazgatét, a
nevel6ket.

= Nyilvantartdst vezet a beadott palyazatokrdl és kozrem(ikodik azok elkészitésében.

= Kiirja és nyilvantartja a helyettesitéseket.

= Ellendrzi és Gsszesiti a helyettesitéseket és az abbdl eredd tulérakat.

= Havonta ellendrzi az osztélynapldkat, szakkori napldkat.

= (Osszegydijti és elkésziti az oktdberi statisztikai adatszolgaltatast hataridére.

= Szervezi az Orszagos méréseket.

= Szervezi az iskolai rendezvényeket.

= Szervezi az iskolai étkeztetést.

= |ntézkedik a tanuldk lgyeiben (magatartds — bantalmazas, verekedés, hidnyzas, hianyzasok
igazoldsa) és egylittm(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd osztalyfénokokkel.

= Nyilvantartasokat készit (HH, HHH, RGYK, SNI, BTMN egyéb tanuldkkal kapcsolatos adatok)

= Nyilvantartja a tanuldi baleseteket, sziikség esetén vizsgalatot végez, feltarja az okokat.

= Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kulturat, az épilet rendjét, tisztasagat.

= Szervezi és feligyeli az intézmény PR tevékenységét.

= Részt vesz a szll6i munkakozosség megbeszélésein, segiti munkajukat, képviseli az iskolat a
szlil6kkel kapcsolatos napi tgyekben.

= Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetett partnereivel.
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Taniigyi igazgato — helyettes fébb feladatai

Az igazgatdt, tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felel6sséggel és jogkorrel helyettesiti.

Tanitasi szlinetek ideje alatt (6szi, téli, tavaszi, nyari) ligyeleti feladatot lat el.

Koteles megismerni és tajékozddni az intézmény mikodését érintd fébb térvényekrél.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek el6készitésében.

Elkésziti hataridGre a kdvetkezs tanév Tantargyfelosztasat.

Elkésziti az aktualis tanév érarendjét, terembeosztasat.

Megszervezi a pedagdgusok munkaidejét.

Feltolti, felligyeli és karbantartja az KRETA elektronikus naplét.

Ellen6rzi és Osszesiti a tantargyfelosztas szerinti tuldrakat.

Szervezi és ellenérzi a mindennapi tandri Ugyeleti rendet.

Ellenérzi a tandran kivili foglalkozasok rendjét (pl. szakkorok).

Rendszeresen fellilvizsgalja és aktualizalja az Intézményi alapdokumentumokat (Pedagdgiai
Program, Helyi tanterv, SZMSZ, Hazirend).

Nyilvantartjia a pedagégus tovabbképzéseket és abba kotelez6en bekapcsolédd
pedagdgusokat.

Figyelemmel kiséri a pedagdgus-tovabbképzési ajanlatokat, szervezi a tovabbképzéseket. Ezen
belil minden év marcius 15-ig elfogadasra el6késziti a tovabbképzési tervet, amelyet
félévenként felllvizsgal.

Az iskola személyi lgyekkel kapcsolatos feladatait elvégzi, tankerileti feldolgozasra el6késziti
(jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése, jubileumi jutalmak).

Dolgozdékkal kapcsolatos adatszolgaltatast végez, szabadsagolast adminisztral.

ONLINE feluleteket kezel, pl. KIR, KIRA, sziikség esetén adatot szolgaltat.

Palyazatok készitésében informatikai hatteret biztosit.

Tanuléi laptopokkal kapcsolatos adminisztraciot végez.

Fejleszti, felligyeli és karbantartja az Iskolai weboldalt, az iskola facebook oldalat.

Helyettesités és a hozza kapcsolodo felelGsségi szabalyok

Az igazgatét akadalyoztatdsa esetén teljes felelGsséggel az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az
igazgatd tartds tavolléte esetén gyakoroljdk a kizadrdlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is.
Tartds tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a vezet6i feladatokat az
igazgatd altal megbizott munkakdzosség — vezet6 latja el.

Valamely igazgatdhelyettes 5 napot meghaladd akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesi
feladatokat a masik igazgatohelyettes latja el.

Kiadmdnyozds szabalyai

Az igazgato kiadmdnyozza

a tanuldi jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény dolgozdival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

a tankerdleti igazgatdval tortént el6zetes egyeztetést kbvetben, az intézményben helyettesités
céljabdl, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatéi intézkedést;
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= az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettségvallalasokat;

= az intézmény napi m(ikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatdkat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

= 3 kozbensé intézkedéseket;

= a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatd akadalyoztatdasa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorléja az igazgatd altal megjeldlt
igazgatéhelyettes.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

tandrai, valamint a tandran kiviili foglalkozdsokra is.

A pedagédgiai munka belsé ellen6rzésének (itemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkakdzosségek javaslata alapjan.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A nevelb-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:

= azigazgato,
= azigazgatdhelyettesek,

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvetlendl ellenérzi az
igazgatéhelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatdhelyettesek ellenGrzési tevékenységeiket a vezetdi feladat-megosztasbol kdvetkezd sajat
teriiletén végzik.

Az osztalyf6nokok szervezik az osztalykozosségeket, a magatartas szorgalmi jegyek megitélésével
értékelik a tanuldék havi tanulmanyi munkajat, hozzaallasat.

A didkmozgalmat segit6 tanar szervezi, segiti a tanulék Onkormanyzati tevékenységét, az
igazgatdhelyettessel kozdsen ellenérzi annak miikodését.

Az ellenérzés modszerei:

= atandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatdsa
= beszdmoltatas

= jrasos dokumentumok vizsgalata

= tanuldéi munkak vizsgdlata

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagoégus észrevételt tehet. Errdl irasbeli feljegyzést kell késziteni, valamint aldirassal kell ellatni.

A belsé ellenérzés altaldnosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval -
nevelGtestileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo ligyek, atruhdzdsa, a beszamolds rendje

Az intézmény nevelGtestiilete és jogkérei

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési - oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos lgyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményez§ és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet részt vesz:

= a Pedagdgiai Program elkészitésében,

= 37 SZMSZ elkészitésében,

= 3 Hazirend elkészitésében,

= azintézmény éves munkatervének elkészitésében,

= a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elkészitésében,

A nevelétestiilet véleményezi / dént:

= Hazirend elfogaddsardl
= atovabbképzési program elfogadasardl,
= a tanulék magasabb évfolyamba l|épésének megdllapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgdra
bocsatasardl,
= atanuldk fegyelmi tigyeiben,
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon

jogszabdlyban meghatdarozott ligyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a tanév folyamdn rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestilet rendes
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott id6pontokban az igazgatd hivja Ossze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat, a
Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkdra iranyulé atfogd elemzés, beszamold elfogaddsaval,
valamint a didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorld szUl6i munkakdzosség képviselbjét meg kell hivni.

A nevelGtestlleti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két hitelesitd

irja ala.

Az intézmény nevelbtestiilete az aldbbi dllando értekezleteket tartja a tanév sordn:

= tanévnyitd-, tanévzard értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
= (szi és tavaszi nevelési értekezlet.

20



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2024.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény I|ényeges problémadinak
megolddsdra, ha a nevel6testiilet tagjainak 51 %-a, valamint az igazgatd vagy vezetGsége
szlikségesnek latja.

Mikro - értekezletek

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztdly, csoport) nevelési szintjének elemzését és
tanulmanyi munkajdnak értékelését az adott kozosség problémdinak megolddsat az érintett
kozosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan
az adott ndvendéki kozosségért felelGs pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetd) hivhat dssze sziikség
esetén — a felel6s vezet6-helyettes tudtaval — Ugynevezett nevelGi mikro-értekezletet.

A nevelGi mikro - értekezleten csak az adott kdzosséggel kozvetlen kapcsolatban allé6 pedagdgusok
vesznek részt kotelez6 jelleggel. A nevelGtestilet felé valé beszamolasi kotelezettség a
gyermekkozosségért felel6s pedagégusra (osztalyfénokre, csoportvezetSre) harul a nevel6testileti
értekezletek id6pontjaban.

A nevelétestiilet déntései, hatdrozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazdassal és egyszer( szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlald bizottsdgot
jelol ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenl@sége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerlilnek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet dltal dtruhdzott feladatkérék és a beszdmoltatds rendje

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd (igyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

Az intézmény nevelGtestllete — feladatkorének részleges atadasaval — a kovetkezd 4dllando
bizottsagot hozza létre:

Fegyelmi Bizottsdg

= jgazgato,
= azigazgatd megbizasa alapjan két pedagdgus

A létrehozott bizottsdg beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testilet felé az éves
munkatervben rogzitett nevelési értekezletek id6pontjaban.

A nevelétestiilet szakmai munkakézdsségei

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatasi intézményben folyd nevel§6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez. A pedagdégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség s
létrehozhatd.

Szakmai munkakéz6sséqg vezetése

A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezet6t valasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok
ellatasaval.
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Nevelétestiilet munkakézosséqei:

= Alsés munkakozosség
=  Fels6s munkakdz6sség
= Angol nyelvi munkakoz6sség

A szakmai munkakézésséqgek feladatai:

= véleményezik az iskola Pedagdgiai Programjat

= végzik a nevelGtestilet altal dtruhazott feladatokat,

= javitjdk, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mingségét,

= fejlesztik, tokéletesitik szakteriletik moédszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvdlasztasara

= kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, értékelik a felméréseket

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitdsat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését, propagaldsat.
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V. rész
Kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas

A vezetdk koézti kapcsolattartds

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatdhelyettesek heti rendszerességgel — a hét
elsé munkanapjan — megbeszélést tartanak.

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai tgyekben dontés - el6készit6, véleményezd, javaslattevd testilete a
kibGvitett iskolavezetés.

Tagjai:
= jgazgatod
= azigazgatdhelyettesek
= a munkakdzosség-vezetdk

Az igazgatd altal megdllapitott munkaprogram alapjan, havonta tanacskoznak. Az (ilések 6sszehivasa

az igazgatd feladata. Az Ulésre — napirendi ponttél fligg6en — tanacskozasi joggal meghivhato, a
diakdnkormanyzat vezetGje, és az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

A vezetbk valamint a sziil6i szervezet (k6zosség) kézotti kapcsolattartds rendje

A sziilGi szervezet (k6zHsséq)

A szilGi szervezet (k6zosség) iskolaszintl képviselGjével az igazgatd tart kapcsolatot.

= Azokban az ligyekben, amelyekben a szll6i szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti és
mUkodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri
meg az irdasos anyagok atadasaval. A szil6i munkakdzosség képvisel6jét a nevelGtestileti
értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg kell hivni.

= Az intézmény szilGi szervezete (kozbssége) részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajaral.

= Az osztalyok szlilGi kbzosségeivel az osztalyfGnokok tartanak kapcsolatot.

77

A sziiléi szervezet részére a jogszabadlyi el6irasokon feliil biztositott jogok

A szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i szervezet részére a kdvetkezd jogokat biztositja:

Az iskolai szlil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

= A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben

= A pedagogiai program és modositasanak véleményezésében

= A szUlGi értekezletek napirendjének meghatdrozdsaban

= Aziskola és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

= A hazirend elfogaddsakor egyetértési jogot gyakorol.
Tanitasi év kozben a meglévS tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhazati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés csak a sziil6 egyetértésével valtoztathatd meg.
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Sziilékkel valo kapcsolattartds formadi

Személyesen, el6re egyeztetett id6pontban.

A hivatalosan el&irt irasbeli kapcsolattartasi csatorna a KRETA napld elektronikus lizenetkiildés
funkcioja.

Telefonon az iskola titkarsagan talalhato telefonszamon 63/562-380.

A pedagdégusok magantelefonszamat az iskola nem adja ki.

Munkaiddén tul (altaldnos munkaid6: 8.00 — 16.00) a pedagdgusok telefonon keresztiil vagy
egyéb Uzenetkild6 csatornan keresztili (pl. facebook, messenger) megkeresése nem
megengedett.

A digkénkormdnyzattal valo kapcsolattartds rendje

A didkénkormdnyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefliggé kozos tevékenységilik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatdrozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a nevelGtestilet
segiti.

A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat  kozosségi  életik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviselGik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.

A tanuldk, didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezets biz
meg 6téves idStartamra.

A iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét a segité pedagdgus tamogatja és fogja Ossze. A
didkénkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztil is érvényesitheti jogait, fordulhat az
iskola vezet&ségéhez.

Az iskolai didkonkormanyzat képviselGit (elndk, alelnok) az iskolai didkénkormanyzat tagjai,
iskolai diakdnkormanyzat hianydban az iskoldba jaré tanuldk vélasztjak. A tanuldifjisagot az
iskola vezet&sége és a nevelbtestiilet el6tt 6k képviselik, jogaikat 6k gyakoroljak.

A didkkozgylilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt tizenét nappal
nyilvdnossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont:

sajat miikodésérdl,

a diakdnkormanyzat m(ikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsarol,
hatdskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

az iskolai didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozdsarol és mikodtetésérdl

A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul -

a tanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

a tanuldk helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor - a munkaterv részét képez6 - szakmai programjanak megallapitasahoz,
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= azegyéb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

= 3 konyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdasahoz,

= azintézményi SZMSZ-ben meghatdrozott ligyekben,

= az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mddon ki kell kérni.

A _didk-6nkormdnyzati szerv, didkképviselék, valamint az iskolai vezeték kézotti kapcsolattartds
formdi és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, a diakdnkormanyzat munkajat segité
pedagodgus.

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvdnitdsdnak formdi

= a didkdnkormanyzat vezetGségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetsége,
a nevelGtestilet értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal,

= az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezetGjénél,

= atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az igazgatéhelyettest.

A didkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyeken biztositja a didkénkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsdnak rendje, formdja

= A tanulék véleménynyilvanitdasanak és tdjékoztatasanak jogszabalyban el6irt féruma a
diakkozgydlés. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

= A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetGtabla szolgalja, melyre minden olyan
nevelGtestilleti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdet6tabla kezelése az
igazgaté-helyettes feladata.

= Az iskola valamennyi tanuléjanak jogdban all véleményét megfelel6 mdédon elmondani a sajat
és az intézmény életét érint6 ligyekben tanaranak, osztalyfénokének, az iskola vezetSinek
egyénileg vagy valamely kozosség el6tt.

= Atanuldk tgyeinek elintézéséhez az iskolatitkar mindennap segitséget nyujt.

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kézotti kapcsolattartds formadi és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkéréok mikodésének
tdmogatdasaval biztositja.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.
Az igazgatdé és a sportkori vezetbk félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolds

megvaldsuldsainak feltételeit, a tanuldk részvételét, és kozosen allapodnak meg a teenddkben. Az
iskola és a sportkori vezet6k kapcsolata a mindennapi munkaban kdzvetlen.
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

= Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint Utemezett ko6z0s nevelGtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestileti
értekezleten valésul meg.

= Az iskola pedagdgiai, valamint funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozti kapcsolattartds
szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

= Az iskolatitkdr munkdja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola dolgozdival.

Kiils6 kapcsolattartas

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja

= Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az Altalanos (Kommunikécids) igazgato-
helyettes a vezet6i feladatmegosztds szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

= A gyermekjoléti szolgdlattal vald vezet6i szintl kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az
osztalyfénokok kozvetlen munkakapcsolatban dllnak a gyermekjéléti szolgdlat illetékes
munkatdrsaival, intézkedést azonban az igazgato utjan kezdeményezhet.

= Az iskola-egészségligyi szolgdltatoval vald kozvetlen kapcsolattartds az igazgatéhelyettes
feladata, magasabb vezetGi szint( targyaldasokon az igazgatd képviseli az iskolat.

= A megyei pedagodgiai-szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai szakszolgaltatéd
kozoktatasi intézmények vezetlvel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az igazgaté-helyettes és a pedagdgusok kozott is.

= Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a varosi nyilvdnos kényvtarral
elsGsorban a konyvtaros pedagdgus gondozza, vezetdi szinten az altalanos (kommunikacids)
igazgato-helyettes.

= Az kommunikacids igazgatéhelyettes munkaja sordn kozvetlen kapcsolatban all a vdros
kozmdvel6dési intézményeivel, a tovabbtanuldsi és pdlyavalasztasi tandcsadoval.

= Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tandrok szervezik.

26



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2024.

V. rész
Iskolai konyvtar mitkodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gy(ljtését, feltarasat, meglrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat
biztositd szervezeti egység.

Helyisége: Az épiilet |. emeleti kdnyvtara és olvaséterme.

Az iskolai konyvtarat konyvtdros tanar vezeti, aki kozvetlenll az dltalanos igazgatd-helyettes
irdnyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatdt és kiegészit6é feladatait, valamint m(ikodésének legfontosabb
szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai kényvtar Szervezeti és M{kodési Szabalyzata az iskolai SZMSZ 7. szamu melléklete. A
melléklet szabalyozza az dllomany alakitasat, az dllomdanyegységeket és azok raktarozasi rendjét, az

allomany nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

Az iskolai kényvtdr szolgdltatdsai:

= szolgdltatasok a nyitvatartdsi id6ben vehet6k igénybe

Alapszolgdltatdsok:

= agylijtemény rendelkezésre bocsatasa

= tdjékoztatas, adatszolgdltatas

= tandrai foglalkozasok megtartdsa (a konyvtar-pedagdgiai programban foglaltak szerint)
= konyvtarhasznalatira épul6 szakorak el6készitése

= konyvtari dokumentumok kblcsénzése

= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

= tdjékoztatds nydjtasa nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl

Kiegészitd szolgdltatdsok:

= egyéb tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozas, mely a tanulék
fejl6dését szolgdlja

= nevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése, amennyiben a sziikséges
anyagi és targyi feltételek biztositottak

= szamitdgépes szolgdltatasok biztositdsa

= mas konyvtarak szolgdltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvdnos online katalégusok,
adatbazisok)

= részvétel a Szentesi Konzorcium konyvtarai kozotti dokumentumok és informacidk cseréjében

= kozrem(ikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

= atankonyvtar dokumentumainak kélcsénzése

Kényvtdrhaszndlok kére

A konyvtarhaszndldk kore: az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, pedagdgusa és
nem pedagdgus alkalmazottja, aki beiratkozott a kdnyvtarba.
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A beiratkozds mddja, az adatokban bekdvetkezett vdltozdsok bejelentésének modja

Az iskolai konyvtdrat a beiratkozott olvasdk hasznalhatjak.

A beiratkozds kézi nyilvantartasba vétellel, a kezességet vallalé aldirasa utdn az olvasdjegy
kiadasdval torténik.

A beiratkozasnal tanuldk esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell feltlintetni.
Pedagdégusoknadl, mas alkalmazottaknal azt a szervezeti egységet, ahol dolgozik.

A konyvtari tagsag a konyvtari beiratkozastdl a jogviszony megszlinéséig tart

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A beiratkozaskor az olvasé /olvasé gondviselGje kotelezettséget / kezességet vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.
A konyvtarbdl csak kdlcsonzés Utjan lehet dokumentumot kivinni.
A kolcsonzés idStartama:
= 3Jltalaban harom hét,
= hazi olvasmanyok, kereseti dokumentumok esetén: két hét (de az olvaso kérésére
a kolcsonzési id6 még egy alkalommal meghosszabbithatd),
= tartds haszndlatra szant tankdnyvek és segédletek kdlcsonzési ideje: egy tanév.
= dokumentumok a tanév utolsé hetéig kdlcsonozheték,
= egy alkalommal harom konyv koélcsénozhetd, de kivételes esetben (példaul
versenyre valo felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.

A kényvtdrhaszndlat szabdlya

Kézikonyveket, a helytorténeti gyljtemény dokumentumait csak helyben vald olvasasra,
tanulmanyozasra lehet igénybe venni.

A CD-ROM-ok nem kdlcsonozheték.

A szamitégépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszerd
hasznalata, kezelése.

A dokumentumok helyben tanulmanyozasat a 20 férGhelyes olvaséterem biztositja.

Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongdlastdl.

Ha az olvasdé a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasi md egy masik,
kifogdstalan allapotban levé példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végs6 megoldasként
az olvasé a mi mindenkori beszerzési koltségét kdteles megtériteni.

Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.

Az olvasd az iskoldval valé tanuldi, illetve kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése el6tt
koteles konyvtdri tartozasat rendezni.

A kényvtdr nyitvatartdsi és kdlcsénzési ideje:

Heti 10 éra:

a tanévre vonatkozo nyitvatartasi id6t a tanév elején kell meghatdarozni
kolcsonozni a teljes nyitvatartasi id6ben lehet

a nyitvatartasi idén tul a konyvtar zérva van

egyéni igény szerint nyitvatartasi idén kivil is biztosithatd a konyvtar hasznalata

A konyvtdrhaszndlat kérdéseit meghatdrozé fenti rendelkezéseket az iskolai kdnyvtar helyiségeiben
kifliggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.
A nyitvatartasi és kolcsénzési id6t a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.
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VI. rész
Zaro rendelkezések

A nevel6testiilet altal elfogadott szervezeti és miikddési szabdlyzat fenntarté jovahagydsdval valik
érvényessé, és akkor Iép hatdlyba.

A hatdlyba |épett szervezeti és mikddési szabalyzatot meg kell ismertetni:
= aziskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek,
= valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az iskolaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola valamennyi
alkalmazottjdra és tanuldjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd intézkedhet, a tanuldval
szemben fegyelmezs intézkedés hozhatg, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban nem
allo kilsé személyeknek is.

Pedagdgiai program megismerésének modja

A Pedagdgiai Programot, a Helyi Tantervet, a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot, valamit a
Hazirendet, az igazgatd altal hitelesitett egy-egy masolati példanyban — az iskolai kbnyvtarban kell
elhelyezni ugy, hogy azokat a szll6k és a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék. A dokumentumok egy - egy masolati példanyban rendelkezésre éllnak a
tanari szobdaban is, valamint megtekinthetGek elektronikus formaban az iskola weboldalan, melynek
cime: http://www.deakdamo.hu.

29



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2024.

VII. rész
Mellekletek

SZMSZ 1. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

SZMSZ 2. szamu melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

SZMSZ 3. szamu melléklet: Fegyelmi eljards rendje: A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalya

SZMSZ 4. szamu melléklet: Informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (1S2)

SZMSZ 5. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

SZMSZ 6. szamu melléklet: Pedagdgus teljesitményértékelés helyi szabalyai

SZMSZ 7. szamu melléklet: Iskolai konyvtar SZMSZ

30



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola

SZMSZ 2024.

Munkavallalé neve:
Munkaltato:

Munkavégzés helye:

Munkahely cime:
Munkakor:
Végzettség:

Szakképesités:

1. szamu Melléklet
Munkakori leiras — mintak

HodmezG6vasarhelyi Tankerleti Kozpont
Szentesi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola
6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55.
pedagdbgus

Altalanos pedagogus

A koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kételezettségei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk
nevelése, oktatasa, dvoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése,
iskoldban a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési

igény( tanuld esetén

Osszefliggésben kotelessége kiilénosen, hogy

az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének (temét,
szociokulturdlis helyzetét,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUil6 — és szlikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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8.
9.

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban
el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdrid6re megszerezze a kotelezé mindsitést,

megGrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

10. hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartdst tanusitson,
11. a gyermek, tanuld érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kételes

u

a munkaltato altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkajdra
vonatkozd szabdlyok, el6irdsok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

a munkakoérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatdrsaival egyittm(ikodni,

a gyermek, tanuld szileivel, torvényes képviselGivel egytttmikodésre torekedni.

Altalanos feladatok

A pedagébgus alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, iskoldban a
kerettantervben el8irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenbrzése, sajatos nevelési igényl
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy nevel6 és oktatd munkaja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatdsardl,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kilonleges banasmoddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egyuttm(ikodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat elGsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Szakmai feladatok

Mindenkori tantargyfelosztds szerint tanitja a szaktargyanak megfelel6 tantargyakat.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Oktaté munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végzi, és eszerint irdnyitja a tanuldk tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulék munkajat.

Pedagdgiai feladatok

El6mozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.
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Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyluttmlkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a rabizott gyermekeket, tanuldkat.

« ez

Adminisztracids feladatok

Kotelessége az elektronikus levelezést (e-naplé, e-mail) napi szinten figyelemmel kisérni.
Kotelessége az elektronikus napldban vagy e-mailben kért adatszolgaltatast hataridGre
elkésziteni.

foglalkozasok témajat.

Kotelessége a havi munkaidé nyilvantartasat hiba nélkil elkésziteni hataridére.

Az iskola vezetGségétdl kapott minden egyéb adminisztracids feladatokat hataridére elkésziti,
leadja. Torekszik az igényes, minGségi munkara.

Kotelessége megismerni az intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat, Pedagogiai
Programjat, Hazirendjét és munkajat azokban foglaltakkal 6sszhangban ellatni.

Kotelessége a Helyi Tanterv szaktargyara vonatkozo részének kidolgozasa.

Szakmai tudasaval segiti az iskola palyazati tevékenységeit.

A felméré és témazaré dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal el6re kozli. A dolgozatokat két héten
belll kijavitja, kiosztja.

A tantargyi jegyeket az elektronikus napléban és az Ellen6rzé kdnyvben azonnal rogziti.
Félévkor értékeli a tanuld tanulmanyi munkajat és ezt érdemjeggyel vagy szoveges értékeléssel
mindsiti.

Tanév végén értékeli a tanuld egész éves tanulmdanyi munkajat és ezt érdemjeggyel, vagy
szoveges értékeléssel mindgsiti.

Kotelessége az éves szaktantermi leltdrt hataridére, pontosan elkésziteni.

Amennyiben érintett valamilyen tanulmanyi és / vagy sportverseny eredményben, arrdl
elektronikus formdban koteles pontos tdjékoztatdst adni a tanligyi igazgatd — helyettes felég,
hogy meg tudja jeleniteni iskolank weboldalan.

Egyiittm{ik6déssel kapcsolatos feladatok

Pontosan és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon.

Az éves munkatervben elGirt iskolai linnepségek, egyéb rendezvények el6készileteiben és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

Megdrizi a hivatali és szolgdlati titkokat, azok megGrzéséért fegyelmi és bintetdjogi
felelGsséggel tartozik.

A gyermekek, a tanuldk és a szildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Hivatasahoz mélté magatartdst tanusit.

Kotelessége a tanitvanyat érinté Csalddsegité Szolgalat altal szervezett esetkonferencian
megjelenni.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas

A szll6ket (torvényes képvisel6t) és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen
tdjékoztatja.

A szilSt (térvényes képvisel6t) figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvésa vagy
fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szUl6t (térvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehet&ségekrdl.

33



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2024.

A szUl6 (térvényes képvisel§) és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
A gyermek, tanuld érdekében egytttm(ikodik munkatdrsaival és mas intézményekkel.

Baleset megel6zéssel kapcsolatos feladatok

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében minden lehetséges
er6feszitést megtesz: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevondasaval.

Kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirdsokat a
tanuldkkal ismertetni, betartani és betartatni.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

Ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

Munkaiddvel kapcsolatos elGirasok

Koteles a munkaidé el6tt 15 perccel megjelenni a munkahelyén.

Kotelessége egyéni drabeosztasa szerint az iskolaban tartdzkodni és ott az eldirt feladatait
tejesiteni.

A kotott munkaidében ellatandé feladatokat az igazgatd irja el6.

Az elGirt Un. ,piros karikds” orakban kotelessége az intézményben tartdzkodni és sziikség
esetén azonnali helyettesitést ellatni.

Az 6rakozi sziinetekben tanuloi feligyeletet koteles elladtni, a mindenkori ligyeleti rend szerint.

Tovabbképzési kotelezettségek

Munkavégzéshez sziikséges ismereteket megszerzi.
Részt vesz a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.

Informatikai eszkdzokkel kapcsolatos kotelezettségek

Torekszik a szamitogépes munkavégzéshez szilkséges ismeretek megszerzésére.

Lehetdség szerint beépiti oktatd — nevelé munkajaba az informatikai eszk6zok hasznalatat.

A vezetBségtdl elvart modon, szamitdgépes adminisztraciot végez.

Megismeri és betartja az informatikai eszk6z6k hasznalatara és az informatika szaktanteremre
vonatkozo szabalyokat.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Kiegészitések

Osztalyfénok

Osztalyfonok altalanos feladatai
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A tanév elején, az els6é osztdlyfénoki 6ran megismerteti a tanuldkkal az iskola Hazirendjét az
intézmény éves Munkatervét, a Tlizriadé tervet, valamint t(iz és balesetvédelmi oktatast tart.
Az 1. és 5. évfolyamokon csaladlatogatast végez, a tobbi évfolyamon uj tanuld felvétele vagy a
tanuldval kapcsolatos probléma észlelése esetén.

Segiti a didkénkormanyzat munkajat, koordinalja osztalyaban a DOK tevékenységet.

Torekszik ra, hogy osztalykozosségét megismerje, strukturdjat feltérképezze.

Szervezi az osztdlykdzosség életét, osztalyszabalyok rogzitését, betartasat, osztalykdzosségi
programokat.

Az iskolai rendezvényeken (tanévnyitd, Unnepségek, kozosségi rendezvények, ballagas,
tanévzaro) fellgyeli sajat osztalyat.

Adminisztracidval kapcsolatos osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfénoki tanterv alapjan Osszedllitia és elkésziti az osztalyfénoki oéradk tervezett
tematikajat.

Az iskola elektronikus napléjaban minden tanév elején atnézi és sziikség esetén pontositja,
javitja a tanuldi adatokat. A tanév sordn torténd valtozasokat is rogziti.

Az oktdberi statisztika pontos elkészitésének érdekében naprakészen és hibatlanul vezeti az
elektronikus napléban taladlhatd, osztdlya tagjaira vonatkozo adatbazist.

Kotelessége az SNI tanuldk egyéni fejlédési lap kiiliv nyomtatvany vezetése.

Beszamoldt készit a félévi és év végi osztalyozo értekezletre (megadott szempontsor szerint).
Figyelemmel kiséri az osztalyaba jard tanuldk tanulmanyi munkajat, eredményeit, a tanuldk
magatartdsanak, szorgalmanak alakuldsat, ezt havonta értékeli és beirja a napléba.

Félévkor és tanév végén az osztidlyban tanité tanarokkal egyitt értékeli a tanuldk
magatartdsat, szorgalmat.

Rogziti a tanuldk hidnyzasat és azokrol sz616 igazolasokat az elektronikus naplé feliiletén.
Szoveges beszamolot készit félévkor és tanév végén a hidnyzasok mértékérdl, az osztily
kozosségi munkajardl, a tanulmanyi és sportversenyeken elért eredményekrdl, a kimagasldan,
illetve a gyengén teljesit6 tanuldkrol.

Kitolti és naprakészen vezeti a tanuldi Térzslapokat.

Kitolti a félévi értesitéket, év végi bizonyitvanyokat és kiosztja.

Elvégzi a javitdvizsga/osztalyozd vizsgdhoz kapcsolddd adminisztraciot.

Kapcsolattartassal kapcsolatos osztalyfénoki feladatok

A szUlGi értekezletek id6pontjardl id6ben tajékoztatja a sziil6ket.

Egy tanévben legaldbb harom sziil6i értekezlet tart.

8. osztalyban palyavalasztassal / tovabbtanuldssal kapcsolatos tovabbi szilGi értekezleteket is
szervez. Tovabbtanuldsi lapokat kitolti.

Segiti a tanuldkat a tovabbtanulds / palyavalasztas kérdéseiben.

Segiti az osztdlyba jaré tanuldkat oOnismeretiik fejl6désében, az onnevelés iranti igény
felkeltésében, személyiségik stabilitasaban, életpdlyajukra valé felkésziilésben. Fejleszti
szocialis képességiiket.

Megbeszéli osztalyaval az aktudlis problémakat, megvitatja a tanuldkat érdekld és érinté
kérdéseket.

Ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az osztalyfénok elvégzi az osztilya tanuldival kapcsolatos gyermek — és ifjusagvédelmi
feladatokat.
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= Tajékoztatja a szlil6ket, a szentesi gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények
elérhetGségérdl (pl. Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegits stb.)
= Az osztalyaba jaré tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatok, szakértéi szakvélemények
érvényességét ellendrzi, fellilvizsgalja a gydgypedagogussal egylttmikodve.
= Figyelemmel kiséri a tanuldi hidnyzdsokat és szilikség esetén intézkedik (pl. igazolatlan
hidnyzasok miatt).
= (sszesiti a tanuloi hidnyzasokat havonta, félévkor és tanév végén.
= Azigazolatlan hidnyzasokat jelzi az aldbbiak szerint:
= Atanuld els6 dra igazolatlan hidanyzasanak jelzése a szil6 felé.
= A tanuld 10 éra igazolatlan hidnyazasanak jelzése a sziil6, a Csaladsegit6é Szolgdlat és
Szentes Jarasi Gyamhivatal felé.
= A tanuld 50 dra igazolatlan hidnyzasanak jelzése a Csalddsegit6 Szolgalat és Szentes
Jarasi Gyamhivatal felé.
= Tajékoztatja a szllGket az étkezési, téritési dij fizetéshez igénylehet6 szocidlis alapu
tdmogatasokrdl és kitolti az ehhez sziikséges nyomtatvanyt.
= |ntézkedik az étkezési —dij elmaraddsa miatt.
= Kotelessége kilonb6z6 Nyilatkozatok / Nyomtatvanyok (pl. tankényvelldtds) kiosztasa,
Osszegyljtése.
= Rogziti az osztalynapldban a tanulékrél a HH, HHH, SNI, BTMN és egyéb specidlis adatokat.
= Pedagdgiai véleményeket ir, jellemzések készit.
= Kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (pl. Csaladsegité szolgdlat, Renddérség...), iskolai
véddndbkkel szocidlis és egészségligyi problémdk miatt.

Testnevel6

A testneveld tanar feladatai

= Gondoskodik arrél, hogy tanuléi minden testnevelés oran atoltozzenek és aktivan részt
vegyenek az érai munkaban.

= Koteles az iskola éplletén kivil (pl. Sportcsarnok, Ligeti uszoda, jégkorcsolya — palya) tartott
testnevelés d6rdkra a tanuldkat elkisérni, az utcai kozlekedést fellgyelni.

= Délutani sportkort szervez, melyrél koteles az iskola valamennyi felsé tagozatos diakjat
tdjékoztatni.

= Lehetdséget teremt arra, hogy az iskola valamennyi fels6s tanuldja részt vehessen az altala
tartott délutani sportfoglalkozason.

= Egy tanévben két alkalommal (Gsszel és tavasszal) elkésziti a HUNGAROFIT felmérést.

= Figyelemmel kiséri a varosi sportrendezvényeket.

= Felkésziti tanuldit a kiilonboz6 sportversenyekre, sziikség esetén elkiséri Gket.

= Rendszeresen ellenérzi az iskolai sportszertart és rendben tartja azt.

Iskolaotthonban tanito nevel6

Nevel6i feladatok iskolaotthonban

= Segiti a hatékony és eredményes tanulast.

= Tanuldsi mddszereket ismertet a tanuldkkal, figyelembe véve a tanuldk képességeit.

= Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

= Figyelembe veszi a foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
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Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben |évé
gyermek, tanulo felzarkézasat.

Egyuttm{kodik az osztalyat tanité pedagdgusokkal.

Torekszik arra, hogy az iskolaotthoni id6keretben kulturalis, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozdsokat szervezzen.

Tanitdsi O6rdk utan osztdlyat az ebédlSbe kiséri és gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk
fegyelmezetten és csondben megebédeljenek.

Ebéd utdn koétetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben felligyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek megel6zésére.
Gondoskodik az osztdly szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltet6 eszkdzok gondos
taroldsardl és allaguk megbrzésérdl.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Napkézis nevelé

A napkozis nevel6 feladatai

Lehet8séget teremt a tanuldknak arra, hogy aznapi leckéiket elkészitsék és felkésziljenek a
kovetkez6 napi tanitasi orakra.

Az irdsbeli feladatokat minden esetben atnézi, ellenérzi, kézjegyével ellatja. Lehet&ségekhez
képest a szébeli tanulni valdkat a tanuldktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

Segiti a hatékony és eredményes tanulast.

Tanuldsi mddszereket ismertet a napkozis tanuldkkal, figyelembe véve a tanuldk képességeit.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanulé egyéni képességét, tehetségét,
fejl6désének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozdasat, segiti a hatranyos helyzetben lévé
gyermek, tanulé felzarkozasat.

Egylttmdkodik a csoportjat tanité pedagdgusokkal. A tanuldkat tandran tanité pedagogussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
Torekszik arra, hogy a napkozis id6keretben kulturdlis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozdsokat
szervezzen.

fegyelmezetten és csondben megebédeljenek.

Ebéd utdn koétetlen szabadid6ben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben felligyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozdsok helyszinein a tanulébalesetek megel&zésére.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkdzok gondos
taroldsardl és allaguk megbrzésérdl.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskoldbdl valé tavozasat fellgyeli.

Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk szil6i és osztilyozd értekezletein, fogadddrakon,
egyuttmkodik az osztalyfénokokkel.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.
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Diakénkormdnyzatot segité tandr

A diakonkormanyzatot segit6 tanar feladatai

Didkénkormanyzati és iskolai programokat szervez.

Segiti a Diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Tanévenként egy Didkdnkormanyzati napi programot szervez.

Havonta egy alkalommal Didkénkormanyzati didkgy(lést szervez.

Irdnyitja a Didkdnkormanyzat Uléseit.

Heti rendszerességgel konzultdl a tanuldk képviselGivel.

Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevel6testilet kozotti kapcsolattartdst, gondoskodik az informacidk kdlcsonos kozvetitésérdl.
Figyelemmel kiséri a Diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozrem(ikodik a Didkdnkormanyzat és az iskola Munkatervének 6sszehangoldsaban.

Havonta egy alkalommal részt vesz az iskola vezet&ségi értekezletén, az ott elhangzottak DOK-
re vonatkozd részét megbeszéli a Didkdnkormanyzat tagjaival.

Gydgypedagogus

Gyodgypedagogus feladatai

A mindenkori tantdrgyfelosztas alapjan tartja az SNI tanuldk szamara kotelez6, a
szakvéleményben meghatdrozott pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat.

A tanév rendjében meghatdrozottak szerint elvégzi az 1. évfolyam tanuldi kérében a DIFER
mérést.

Egylttm(kodik, és moddszertani segitséget nydjt a szaktanaroknak az SNI tanulék tandrai
oktatasahoz.

Egyéni fejlédési lapot vezet az SNI tanuldk specidlis iskolai fejleszté foglalkoztatasanak
dokumentalasara.

Naprakész elektronikus nyilvantartast vezet az SNI és a BTMN tanuldkroél, és ezt havonta atadja
a tanlgyi igazgatd — helyettesnek (a valtozasokat pirossal jel6lve).

Elkésziti a kontrollvizsgalati jegyz6konyveket az SNI tanuldk felllvizsgalatahoz.

Tajékoztatja a sziil6ket a kontrollvizsgalati id6pontokrdl.

Rendszeres kapcsolatot tart a Csongrad Megyei Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és
Rehabilitacids Bizottsaggal, valamint az Egységes Pedagdgiai Szakszolgdlat Tankeriileti
SzakértGi Bizottsagaval.

Javaslatot tesz a pedagdgiai szakszolgalat szakellatasa igénybevételéhez, és kitolti az ehhez
szlikséges igényl6lapot.

Munkakéz6sség vezeto

A munkakoz6sség — vezet6 feladatai

Id6ben elkésziti, és elektronikus formdaban leadja munkakdzosségének éves programjat és
ezzel segiti az iskola munkatervének 6sszeallitasat.
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Félévi és tanév végi nevelési értekezletre beszamoldt készit a munkakdzosség éves
munkajarol, eredményeirél (megadott szempontsor szerint) és ezt elektronikus formaban
leadja a tanligyi igazgatd — helyettes részére.

Kapcsolatot tart a vdros tobbi hasonld munkakozosségének vezetSjével, lehetbség szerint
részt vesz a varosi munkakozosségi értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a varosban lezajld, munkakozosségét érinté versenyeket, rendezvényeket
és ezekrdl rendszeresen tajékoztatja munkakozosségének tagjait és az iskola vezetését.

Segiti munkak6zosségének tagjait, tdmogatja azok tovabbképzését.

Havonta egy alkalommal részt vesz az iskola vezetGi értekezletén.

A munkak6zosségét érint6 kérdésekben — munkakozosségi megbeszélések keretein belll —
tdjékoztatja munkakozosségének tagjait.

Munkak6zosségi megbeszélést tart a tanév sordn legaldbb 3 alkalommal és errdl jelenléti ivet
és rovid osszefoglaldst készit a igazgatd szamara, melyet aldirasaval lat el. Az 6sszefoglaldst
szamitégéppel késziti el!

Oszténzi munkakodzosségének tagjait arra, hogy a kiilénbdz8 versenyeken részt vegyenek,
ezekre jelentkezések megszervezését elvégzi.

NOKS Altalanos

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kételes

10.
11.
12.

a munkaltato altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irdsok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

a munkakoérének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatdrsaival egyittmdkodni,

a gyermek, tanuld szileivel, toérvényes képviselSivel egylttmikodésre torekedni.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar nevel§ — oktatd munkat kozvetlenil segité (NOKS) munkakoérben foglalkoztatott.
Az iskolatitkar az intézmény adminisztracids és tanligyi nyilvantartasainak teljes kord vezetésében
vesz részt. Az iskolatitkar hatdskorével tisztaban van, azt nem lépi at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

1.
2.

b

a munkaltato altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irdasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyuttmdkodni,

a gyermek, tanuld szileivel, térvényes képviselGivel egyuttmikodésre térekedni.
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Iskolatitkar munkateriilete

Az iskolatitkarnak munkavégzéséhez kilon iroddja van, mely ajtéval kapcsolodik az
intézményvezetés irodaihoz.

Torekszik ra, hogy munkavégzése soran hangoskodassal (pl. hangos telefonalds) ne zavarja az
intézményvezetés munkajat. Sziikség esetén becsukja a tobbi iroda felé nyild ajtoét.
Amennyiben azt tapasztalja, hogy iroddjaban hangos beszélgetés (vagy hangos telefondlds)
alakult ki, felszdlitja kollegait a csendesebb kommunikacidra, szlikség esetén becsukja a tébbi
iroda felé nyild ajtot.

Irodajanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja, dvja.

Munkateriletén rendet tart.

FGbb felelGsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

EgyUttm{kods kommunikaciot folytat kiilsé — és belsé partnerekkel.

Fogadja, rendszerezi és az intézményvezet6 felé tovabbitja a naponta érkezé postai
kiildeményeket.

Elvégzi a postdzast. Lebonyolitja a kimené posta killdeményeket.

Szlikség szerint Postdra jar.

Sziikség szerint a Szentesi Kihelyezett Tankertleti Irodaba tovabbitja az iratokat.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat és e—mail levelezést bonyolit le (hatdsagi
szervekkel, fenntartéval, partnerintézményekkel).

Tisztdban van az intézményvezetd és helyettesei kdzotti munkamegosztdsnak, és ennek
ismeretében a beérkezd e—maileket, kiilonésen a hivatalos helyrgl / Tankertlet felsl érkezd
iskolai e-mail leveleket tovabbitja az iskolavezetés felé.

Hivatalos levelezést folytat, elldtja a kiadmdanyozdassal kapcsolatos teendéket, vezeti az
iktatdst.

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja / aktualizdlja a KIR SZNY tanuldi nyilvantartasat, valamint a
papir alapu tanulé-nyilvantartast.

A tanuldk iskoldba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kidllitasat, elGsegiti a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiaddsat, illetve beszerzését.
Kozrem(kodik a szikséges taniligy — igazgatdshoz kapcsolédd formanyomtatvanyok
beszerzésében.

Elvégzi az elektronikusan el&allitott papiralapd dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Tanuléi vagy sziilGi kérésre hivatalos iratokat (pl. iskolalatogatasi igazolast) allit ki.

Osszesiti, elvégzi, valamint tovabbitja az iskolagyiimélcs programmal, valamint az iskolatej
programmal kapcsolatos adminisztraciot.

Irattarozas és leltarozas

Szakszer(ien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetGségét.

ElGallitja, kezeli és irattdrazza az intézményvezetdi hatdrozatokat.

Irattarozasi selejtezési javaslatot készit.

Irattarozasi selejtezést végez elGiras szerint.

A dokumentumokat szabalyszerlien vezeti, a jogszabalyban elGirt Grzési idd (irattari terv)
betartasaval.

Iskolai leltart készit illetve 6sszesit (Intézményi éves leltar, teremleltar).

Pénziigyekkel kapcsolatos feladatai

Kozrem(kodik a tisztitészerek megrendelésében.
Irodaszer beszerzések alkalmaval a hianyzo irodaszerek pdtlasara iranyuld javaslatot tesz.
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= Kozrem(ikodik egyéb eszkdzok beszerzésében, a beszerzésekhez sziikséges adminisztraciot
lebonyolitja.

= |génybejelentSket és drajanlat kéréket készit, tovabbit.

= Hatdrid6kre kiilondsen figyel, azokat szdmon tartja, betartja.

= Nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 szamlakrol.

= Azintézménnyel bérleti szerz6déssel kapcsolatos ligyeket intéz.

= Bejard dolgozok koltségtéritésével kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.

= Személyi Jovedelemaddhoz kacsolédé dokumentumokat kezeli.

= Bérjegyzékeket és egyéb dokumentumokat aldiras ellenében atveteti a dolgozdkkal.

= Kozreml(ikodik a dolgozdk hidnyzdsairdl és tavolléteirdl sz6l6 adminisztracidjaban.

= A dolgozdk tdppénzes papirjait kezeli.

= A nevelS oktaté munkat kozvetlenil segité (NOKS), valamint technikai dolgozék munkaid6
nyilvdntartasat vezeti, ellendrzi.

= Kozvetlen felettese iranyitdsaval adatszolgdltatast végez.

= Kizdrélag munkavégzés céljdbdl haszndlja az irodajaban taldlhaté eszkdzoket (telefon,
szamitogép, fénymasolo).

Bizalmas informaciok kezelése

= Munkaja sordn, telefon- és faxhivasai soran tovabbd az e—mail és papir alapu levelezés
kezelésekor rendkivil koriltekint&en jar el.

= Tanuldi, személyi, pénziigyi adatokat nem ad ki arra nem jogosult személynek / szervezetnek.

= Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezet&séggel folytatott beszélgetések
témait.

= Tanuldkkal, sziil6kkel, pedagdgusokkal és iskoldval kapcsolatos informacidkat, bizalmasan
kezeli, mas személynek nem adja ki.

Protolkoll
= Az igazgatd és helyettesei megbeszélését csak kiilondsen indokolt és rendkivil slirgs
esetben zavarja meg.
= Azigazgatd hivatalos vendégeit fogadja, bevezeti.
= Hivatalos vendégeket igény szerint kdvéval, tedval ( ... ) kinalja. Ezek elGallitasat, beszerzését
elvégzi.

Tovabba feladata minden olyan egyéb munkakérével kapcsolatos feladat, mellyel az igazgatd /
igazgatohelyettesek megbizzak munkavégzése soran.

Rendszergazda
A rendszergazda neveld — oktaté munkat kozvetlenil segité (NOKS) munkakorben foglalkoztatott.
A rendszergazda felel6s az intézmény teljes terlletén taldlhatd valamennyi informatikai eszkoz
megbizhatd miikodtetéséért.
A rendszergazda munkateriilete
= Arendszergazda munkdjat 6nallé irodaban végzi, de egyben a teljes iskola teriletén is.
= Irodajanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlen hasznalja, dvja.

= Munkateriiletén rendet tart, azt rendszeresen takaritja.

Rendszergazda teenddi
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= Kiemelt feladata az intézményben taldlhaté valamennyi asztali szamitégép, laptop, tablet
m(ikodSképes szoftveres és hardveres dllapotdnak folyamatos biztositdsa.

= Az intézményben taldlhatd szamitastechnikai eszkdzok szoftveres miikodésére, bedllitasaira
vonatkozéan a helyi igényeknek megfelel6 beadllitdsok elvégzése, a mindenkori
aktualitdsoknak megfelelGen.

= Azintézményben taldlhatd interaktiv tablak, projektorok, nyomtatdk, stb. dllapotanak

= folyamatos figyelemmel kévetése.

= A toérvény dltal elSirt gyermekvédelmi internetsziirés kialakitdsa a gyermekek altal hasznalt
szamitégépeken.

= Nyilvan tartja az intézményben taldlhaté szamitastechnikai eszkdzoket, azokrdl leltart vezet.
A leltart folyamatosan aktualizdlja, évente selejtezési javaslatot készit.

= |nternet m(ikodésével/m(ikodSképességével kapcsolatos felliigyeletet ellatja, szilkség esetén
hibat javit, valamint kapcsolatot tart a szolgaltatdval.

= Szilkség esetén kapcsolatot tart informatikaval/irodatechnikaval foglalkozd cégekkel,
szervezetekkel, azok képviselGivel.

= Kapcsolatot tart a Hédmez6vasarhelyi Tankerilt informatikai referensével.

Hibajavitas

A kilonbozé informatikai eszk6zok javitasat elGirds szerlén végzi, a hibdkat az

intézményvezetés felé jelzi.

= A helyileg megoldhatd problémakat orvosolja, kisebb karbantartasokat elvégzi.

= Az intézményen bellli szamitogépek/laptopok/projektorok stb. helyben elvégezheté
karbantartasa, javitasa/tisztitdsa/szerelése sziikség szerint, értelemszerien.

= A helyileg nem megoldhaté hibak javitasara elGirds alapjan megteszi a sziikséges lépéseket.

= Kapcsolatot tart az informatikai eszk6zok javitasaval foglalkozd partnerrel, kezdeményezi a
javitasat, elvégzi a szlikséges adminisztraciot.

= Aktudlisan elérhet6 digitalis tananyagok telepitése, azok személyre szabott beallitdsainak
elvégzése.

= Segiti a pedagdgusok szamitdgépes munkavégzését, felmerilé problémak orvoslasat.

Oktatas — technikusi feladatok
= A rendszergazda esetenként oktatds-technikusi feladatokat is végez (pl. hangositds

rendezvényeken, digitdlis zene- és videdvagasok, képszerkesztések, az intézményi élettel
Osszefliggésben 1év grafikai munkak)

Iskolai étkezéssel kapcsolatos feladatok

=  Atanuldi értekeztetésekkel kapcsolatos kérdésekben segiti az igazgaté munkajat.

Tovabba feladata minden olyan egyéb munkakérével kapcsolatos feladat, mellyel az igazgatd /
igazgatéhelyettesek megbizzak munkavégzése soran.

Pedagogiai asszisztens
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A pedagdgiai asszisztens nevel6 — oktaté munkat kozvetlenll segité (NOKS) munkakorben
foglalkoztatott.

A pedagdgiai asszisztens egyrészt gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast I3t el, a fennmaradd id6ben
a tanitas — tanulas eszkozeinek elGkészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

Ugyeleti feladatai

= Tanitdsi napokon, minden reggel 6.30 és 8.30 déra kozott fogadja és felligyeli az iskolaban
koran érkezd tanuldkat.

= Délutani Ggyeletet lat el 16.00 — 18.00 6ra kozott.

= Orakézi sziinetekben iigyeletet |4t el.

= A tanév sordn sziikség esetén, tanitas nélkili munkanapok alkalmaval, vagy nevel6testileti
értekezletek idején tanuldi ligyeletet |at el, az igazgatd utasitasai szerint.

= Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasaradl.

Pedagogusi munkat segit6 el6készits tevékenységei

= Pedagdgusok kérésére fénymasolatokat készit, spiraloz, laminal, stb. kézm(ives eszkdzoket
készit.

= Atandrak alatt a pedagdgus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzarkdztatdssal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz eld.

= [skolan kivili helyszinre elkiséri a tanuldkat / tanulé csoportokat.

= Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri.

= Uszas 6rakon elkiséri a strandra az osztalyokat és ott segiti a gyerekek atoltozését, hajat

szarit.
= Rendszeresen tajékoztatja pedagdgust a tanuldk fejl6désérél, magatartasukrél, az
eredményekrél.

= Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

= A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulék tuddasat, sokoldalu és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszt6 gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel.

Etkeztetés alatti feladatai

= Segiti az els6 osztalyosok ebédelését.

= Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

= Ebéd utdn a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulék szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

= A délutdni tanuldsi id6 alatt a napkoézis nevel6 Utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészilt gyermekeket.

Iskolai linnepségekkel kapcsolatos feladatai
= Kilénb6z6 iskolai Ginnepségre segiti az el6készilést, szikség esetén disziti az linnepség
helyszinét, az iskolai falitjsagokat.
= Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az osztalyok
kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

Adminisztracidval kapcsolatos feladatai
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= Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

= Naponta vezeti munkaid§ nyilvantartasat.

= Munkabdl valé tdvolmaradasrdl haladéktalanul kbteles értesiteni az intézmény vezetdjét,
valamint keres6képtelenségét orvosi igazolassal igazolni.

Egyéb kotelessége

= Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgatd és helyettesei megbizzak.

Tovabba feladata minden olyan egyéb, a munkakorével kapcsolatos feladat, mellyel az igazgatd /
igazgatdhelyettesek megbizzak munkavégzése soran.

Takarito

Munkateriilete: FOLDSZINT
= 1,2, 3, 4., 5. szdmu tantermek, Angol nyelvi foglalkoztatd, Tornaterem és ahhoz tartozé
0ltoz6k, tornaszertar,
= Afo6ldszinten taldlhatdé valamennyi mosdd helyiség
= A pinceszinten taldlhaté sziikségterem, kerdmia szaktanterem és azokhoz tartozé folyosé.
=  F@bejdrati ajto, folyoso, aula, portdl tivegfal

Munkaterilete: 1. EMELET
= 6,7.,8.,9.szamu tanterem, Fejleszt6 foglalkoztatd, valamint a Kdnyvtar helyiségek,
= Az 1. emeleten talalhaté tanari mosdo helyiség.
= Folyosd, 2. szamu kijarati ajtd, portal Givegfal, IépcsGhaz (Iépcss és IépcsSkorlat),
= Pinceszint szlikségterem és a hozza tartozoé folyosd

Munkaterilete: 2. EMELET
= 12, 13, 14, 15. szdmu tanterem, tanari szoba, titkari iroda, intézményvezetdi iroda,
intézményvezetd — helyettesek. Ezen belll:
o Atanari szoba asztalainak heti szint(i letakaritasa.
o A tandri szobdban, valamint az intézményvezet§ — helyettesi iroddban taldlhaté
h(t6ék rendszeres kitakaritasa.

o Azintézményvezet iroddjaban taldlhaté szényeg heti szint(i porszivdzasa.

= A 2. emeleten taldlhatd valamennyi mosdé helyiség,

= 3.szamu kijarati ajto, portal tivegfal, [épcs6haz (Iépcsé és lépcsbkorlat).

Munkaterilete: 1. emelet
= 10, 11.. tanterem, tanuldi mosdok,
=  Fsz. ebédld, az ebédlSben taldlhato hiitészekrény, mikrohullamu sité takaritasa
= Folyosd, 4. szamu kijarati ajtd, portal Gvegfal, IépcsGhaz (Iépcss és IépcsSkorlat),

Munkaterilete: MELLEKEPULET
= Technika tanterem, tankonyha, Angol nyelvi foglalkoztato terem, valamint

= Ezekhez tartozé mosdod helyiség, nyitott terasz (veranda)
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Napi altalanos takaritasi feladatok

= A munkateriletének felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténé felmosasa.
= Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, (ceruza, toll, festék, ragasztd, stb.) lemosdsa.
= Aziskolapadok, asztalok belsejének kitorlése.
=  Flggdnyok megigazitdsa, visszacsipeszelése.
=  Ablakpdrkanyok portalanitasa,
= Kézmoso csapok letorlése, szlikség esetén suroldsa.
= Viragok locsolasa, gondozasa.
=  Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, szekrények alatt, faliképeken.
= Szeméttartok kilritése, napi szintd fert6tlenitése, a szemét konténerbe valé gydjtése.
= Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyardnt) takaritasa, fert6tlenitése. Sziikség
esetén naponta tébb alkalommal is.
= A bejarati lépcsSk soprése, feltorlése |abtorlGk portalanitasa.
Hetente elvégzendd feladatok

= Pokhaldzas minden helyiségben.

= Ajték lemosasa.

= Radiatorok portalanitdsa.

=  Ablakparkanyokbdl kivilrél a madariirilék eltavolitasa.
= A cserepes virdgok portalanitasa.

Id6szakonként jelentkez6 takaritasi feladatok

= Minden iskolai nyari szlinetben a nagytakaritas elvégzése.

= Afliggonyok, terit6k, egyéb textiliak mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

= Nagytakaritaskor a butorok, ajték, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat felmosasa, az
ablakok tisztitasa.

= F(it6testek Radiatorok lemosasa, tisztitasa.

= Az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa.

= Villanykapcsoldk, dugaljak takaritdsa.

=  Aviragok ontozése.

= Aviragladdk rendben tartasa.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok
= Azintézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkaterulet soron kivili takaritasat,
= Arendezvényeket kdvetGen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasdban.
Adminisztracio
= A dolgozd naponta koteles a jelenléti ivet vezetni. Munkabdl valé tavolmaradasrél

haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény vezetGjét, valamint keresGképtelenségét
orvosi igazoldssal igazolni.

Egyéb kotelezettségek
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= Dolgozd koteles fokozott figyelmet forditani az energiatakarékossagra, a vagyonvédelemre,
tlizvédelemre.

= Munkaba 3dlldskor, majd ezt kovetéen éves rendszerességgel koteles munka — és
balesetvédelmi, valamint tlzvédelmi oktatason részt venni. Az ott elhangzottakat koételes
betartani.

= A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

= Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
taroldsdért, kilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetGek.

= A haszndlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelSen tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

= Koteles értesiteni az intézményvezet6t ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel.

= Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi el8irdsokat,
gondoskodjon a munkateriletéhez tartozo helyiségek zarasardl.

= Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossdgat és az intézménnyel kapcsolatos, tudomdsara
jutott egyéb informacidkat meg6Grizni.

Egyéb feladatok
= Koteles helyettesitései feladatokat ellatni az igazgatd utasitdsi alapjan.

Tovabba feladata minden olyan egyéb munkakorével kapcsolatos feladat, mellyel az igazgatd /
igazgatéhelyettesek megbizzak munkavégzése soran.

Karbantartdé / Gondnok

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szint(i segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Napi szint(i feladatok

= Aziskola épiiletének kinyitasa és zarasa meghatdrozott idében.
= Aziskola kerti kapujanak nyitasa, zardsa meghatarozott id6ben.
=  Atanitds megkezdése el6tt bejarja az iskoldt, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
= Nyildszardk, zarak, kilincsek rendszeres ellenérzése, javitasa.
= Ellendrzi az Izzék, neoncsovek allapotat, kijavitja a hibdkat. Ha a hibat nem tudja javitani, akkor
jelzi felettes vezet6jének.
= Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6 hibdkat.
Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.
=  Aziskolaudvar, valamint az iskola kdzvetlen kornyezetének rendben tartasa, takaritasa
o Felsorprés
o Szemét 6sszeszedése,
o Szikség esetén jégmentesités, hoeltakaritas.

Heti szint(i feladatok
= Az iskolaudvaron, valamint az iskola kornyékén a zoldovezetet gondozza, flivet nyir,
gyomtalanit.
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= Ellendrzi az iskolaéplilet ereszcsatornarendszerét, szlikség esetén tisztitja.

= Ellendrzi, szlikség esetén javitja a kapukat, és az iskola keritését.

= Karbantartdsokhoz sziikséges anyagigényét minden esetben el6zetesen egyezteti felettesével.
= Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznaldsra atveszi.

= Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik, sziikség esetén rendet rak, kitakaritja.

Havi szint(i feladatok

= Havonta rogziti a méréérak allasat: villanyorak, gazérdk, vizérdk. Ezek aktudlis allasat arra
kijelolt fizetben rogziti.

F(itGi feladatok

=  Kazdnok lizemeltetése, mér6drak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése.

= Kazdnnaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

= Alétesitményben el6irt hémérséklet biztositdsa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve
a kornyezeti h6mérsékletvaltozasokat.

Alkalmankénti / id6szakos feladatok

= Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsaba, munkaltatdi utasitas
szerint az el6készileti munkdlatokba és a lebonyolitasdba.

= Butorok cseréjénél aktivan részt vesz a butorok mozgatasanal.

=  Elvégzi az elGirt leltarozast.

= Selejtezési javaslatot tesz. Aktivan részt vesz a selejtezés lebonyolitasaban. El6késziti a
leselejtezett eszkdzoket elszallitashoz.

= Nyari takarasi munkat segiti, abban aktivan részt vesz.

= Atanév elinditasi munkalatokban aktivan részt vesz.

Egyéb kotelezettségek

= Rendelkezik az intézmény és a kazanhaz kulcsaval. Felel6s a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszer( hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A
rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

= Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivil ess, végzettségének, szakképzettségének
megfelel6 eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt vezet6
megbizza.

= Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megGrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott
torténhet.

Adminisztracio
= A dolgozé naponta koteles a jelenléti ivet vezetni. Munkdbdl valé tavolmaradasrél

haladéktalanul koteles értesiteni az intézmény vezetGjét, valamint keresGképtelenségét orvosi
igazoldssal igazolni.
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Tovabba feladata minden olyan egyéb munkakorével kapcsolatos feladat, mellyel az igazgatd /
igazgatdhelyettesek megbizzak munkavégzése soran.

2. szamu Melleklet
Panaszkezelési eljarasrend

2013. évi CLXV torvény 1. § (2) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megszlintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mds - igy kilonosen birdsagi, kozigazgatasi -
eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Altalanos alapelv, hogy a panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és legel8szor az ,,okozdval”
kell tisztazni, ha ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovdbblépni a panaszkezelés szabdlyzata
szerint.

Tovdbbi panaszkezelés sordan fenntartott elvek

= Az iskola tanuldit, szileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg.
= Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.
= A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos korilményeket a fokozatossagot betartva az
intézmény koteles megvizsgalni.
= Jogos panasz esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
= ajogszerlivagy a kozérdeknek megfelelG allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,
= afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,
= az okozott sérelem orvoslasarol és
= indokolt esetben a felelGsségre vonds kezdeményezésérdl.
= A panaszost nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt.
= A panaszos személyes adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovdbbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekl bejelentd
egyértelmlien hozzajarult. A panaszos személyes adatai egyértelm( hozzdjarulasa nélkil nem
hozhatdak nyilvanossagra.
= Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos rosszhiszemilen, doént6 jelent6ségl valdtlan
informacidt kozolt, masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott és ezzel
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blincselekmény vagy szabalysértés elkOvetésére utald koridlmény merll fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatdsara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

Panaszkezelési eljardasrend nyilvanossdga

= A, Panaszkezelési eljarasrend” az SZMSZ 2. szamu mellékleteként olvashato.
= A tanuldkra / sziil6kre (gondvisel6kre) vonatkozé ,Panaszkezelési eljarasrend” a Hazirend
mellékleteként is megtalalhato.

Panasz benyujtdasanak médjai

= Személyesen: hétf6t6l — csutortokig 8.00 — 15.00 o6rdig
frasban: hétf6tél — csiitortokig 8.00 — 15.00 Sraig
= Helyszin: Szentesi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola,
6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55.

= Telefonon: 63/562-380 —as iskolai telefonszamon: hétfétdsl — csttortokig 8.00 — 15.00 ordig. A
telefonon valé panasztétel szdébeli jellegli benyujtdsnak minGsiil. A szdbeli benyujtds
folyamatat akkor tekintjiik véglegesnek, ha a panasztevé személyesen is megjelenik az
iskoldban és panaszat személyesen is megerdsiti.

= KRETA naplé lizenetkiildé funkcidja panasztétel irasbeli jellegli benyujtasnak mindsiil. Az igy
érkezett panasztétel folyamatat akkor tekintjik véglegesnek, ha a panasztevd alairasaval is
nyomatékositja panasztételelét.

Panaszkezelési eljardsrend tanulék és / vagy sziileik (gondviselGik) részére

Célja: A tanuldt érint6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban, a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

Panaszkezelés tobb szinten valdsulhat meg.

Alapszint:

= A panaszos a problémajdaval az érintett szaktanarhoz fordul.

= A szaktanar torekszik ra, hogy a panasz kivizsgalasra keriljon és panaszossal megbeszélje,
tovabba eredményes mddon lezarja a problémat.

= A panaszjelzés széban torténik, a megbeszélés kimenete szébeli megallapodas.

K6zépszint:

= Ha a szaktandarral valé egyeztetés nem oldja meg a problémat, akkor a panaszos és a
szaktandr az osztalyfénokhoz fordulhat.
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= Az osztdlyf6nok 5 munkanapon belil kivizsgalja az esetet és feltarva a probléma okat, ha
szlikséges medidtori szerepet betdltve segiti a felek kozotti megallapodas megsziiletését.

= Amennyiben a probléma megolddsdhoz tirelmi id6re van sziikség, Ugy 30 nap utan az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megdllapodasban foglaltak megvaldsuldsat.

= A panaszjelzés széban torténik, a megbeszélés kimenete szdbeli megdllapodas.

Fels@szint:

=  Amennyiben az osztalyf6nok kozremikddése nem volt eredményes, a panaszos és az
osztalyfénok az iskola igazgatéjahoz fordulhat.

= Az igazgatd 30 napon bellll egyeztet a panaszossal, kivizsgdlja az esetet és feltarva a
probléma okat, ha sziikséges mediatori szerepet betoltve segiti a felek kdzotti megallapodas
megsziiletését.

= Ha az elbiralast megalapozé vizsgdlat el6relathatdlag 30 napndl hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhaté id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével tajékoztatni kell.

= Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi idére van sziikség, Ugy 30 nap utan az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megallapodasban foglaltak megvaldsuldsat.

= A panaszjelzés a panaszos dontése szerint széban vagy irdsban torténhet, a megbeszélés
kimenete szébeli megkeresés esetén szébeli megallapodds, irdsbeli jelzés esetén irasbeli
megallapodas.

= Azirdsbeli panaszokat és megallapoddsokat erre kijel6lt dossziéban Grizziik.

=  Errél a panaszost tajékoztatni kell.

= A panasz kivizsgalas eredményét kovetGen a panasztevét értesiteni kell.

= Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz elintézésérGl a panaszost szdban tajékoztattak,
aki a tajékoztatast tudomasul vette.

= A kordbbival azonos tartalml, ugyanazon panaszos altal tett ismételt, tovabbd az
azonosithatatlan személy dltal tett panasz bejelentés vizsgalata mellzheté.

= A panasz vizsgalata mell6zheté akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl valé tudomadsszerzést6l szamitott hat hdonap utdn terjesztette el6 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétsl szamitott az egy éven tul
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani.

Legfelsd szint:

= Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelentheti a panaszt a fenntartd
felé.

= Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsdval 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

= Ha az elbirdldst megalapozé vizsgalat el6relathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhatd id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével tdjékoztatni kell.

= A panaszjelzés irdsban torténik, a megbeszélés kimenete irdsbeli megéllapodas.

Panaszkezelési eljdrdsrend alkalmazottak részére

Célja: Az iskoldban tortén6é munkavégzés soran esetlegesen felmeril6 problémakat, vitdkat a
legkorabbi idGpontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Panaszkezelés tobb szinten valdsulhat meg.
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Alapszint:

A panaszos a problémajaval az érintetthez fordul.
Mindkét fél torekszik rd, hogy megbeszélésiik eredményes mddon lezarja a problémat.
A panaszjelzés sz6ban torténik, a megbeszélés kimenete szébeli megallapodas.

K6zépszint:

Az alkalmazott panaszat széban kozli azzal a személlyel, aki a felel6se annak a teriiletnek,
ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, kivizsgalja az esetet és feltarva a
probléma okat, ha sziilkséges mediatori szerepet betoltve segiti a felek kozo6tti megdllapodas
megszlletését.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6re van szikség, ugy 30 nap utdn az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megallapodasban foglaltak megvaldsuldsat.

A panaszjelzés széban torténik, a megbeszélés kimenete szébeli megallapodas.

Fels@szint:

Amennyiben a felel6s kozremi(kodése nem volt eredményes, a panaszos az iskola
igazgatodjahoz fordulhat.

Az igazgatd 30 napon belll egyeztet a panaszossal, kivizsgdlja az esetet és feltarva a
probléma okat, ha sziikséges medidtori szerepet betoltve segiti a felek kozotti megdllapodas
megszliletését.

Ha az elbiraldst megalapozd vizsgalat el6relathatdlag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhatd idépontjdnak és az eljards meghosszabbodasa indokainak
egyidejd kozlésével tajékoztatni kell.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6re van szikség, ugy 30 nap utdn az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megallapodasban foglaltak megvaldsulasat.

A panaszjelzés a panaszos dontése szerint szoban vagy irdsban torténhet, a megbeszélés
kimenete szébeli megkeresés esetén szébeli megallapodds, irdsbeli jelzés esetén irasbeli
megallapodas.

Az irasbeli panaszokat és megallapodasokat erre kijelolt dossziéban Grizziik.

Errél a panaszost tajékoztatni kell.

A panasz kivizsgdlas eredményét kdvetben a panasztevét értesiteni kell.

Az irasbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz elintézésérdl a panaszost szoban tajékoztattdk,
aki a tajékoztatast tudomasul vette.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos 4dltal tett ismételt, tovabba az
azonosithatatlan személy dltal tett panasz bejelentés vizsgalata mellzheté.

A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl valé tudomadsszerzést6l szamitott hat hdonap utdn terjesztette el6 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétsl szamitott az egy éven tul
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani.

Legfelsé szintek:

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 30 napon belll megvizsgdlja a panaszt, kdzos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgélat elGrelathatdlag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhatd id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével tdjékoztatni kell.
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A felsé szintig jutott irasbeli panaszokrdl Nyilvantartasi lap késziil, melynek melléklete az irasbeli
panasztétel dokumentuma. A nyilvantartasi lapot az igazgatd tolti ki, iktatja és archivalja. Az irott
dokumentumokrdl a tanligyi - igazgaté-helyettes ,Panaszkezelési nyilvantartds”-t vezet melynek a

A panaszjelzés irdsban torténik, a megbeszélés kimenete irasbeli megdllapodas.

Ha a panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet problémajaval a munkalgyi

birdsaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdk hatarozzdk meg.

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

LN A WNE

[ Y
N = o

13.

14.
15.

A nevelési — oktatasi intézmény nevét, székhelyét

Az ligyirat iktatdszamat

A panasz tételének helyét, id6pontjat és maédjat

A panasztevd nevét

A panasz leirdsat

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztdsat

A panasz kivizsgaldsanak maédjat, eredményét

Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy nevét

A panasztevé tajékoztatasanak id6pontjat

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentumat

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozatat, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél

Az irat aldirdjanak nevét és beosztasat

A nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola panasztételi
6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55. nyilvantartas
tel: 63 / 562 - 380 iktatészama:

e-mail: deaksuli@szentes.hu

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztevé neve: Panasztétel id6pontja: | Panasztétel mddja:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadd személy neve: Panaszt fogadd személy beosztasa:

Panasz kivizsgalasanak madja: Panasz kivizsgalds eredménye:
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Szukséges intézkedés / elvart eredmény:

Végrehajtasaért felel6s személy | Panasztevé  tdjékoztatasanak

o _ Panasztevd  tdjékoztatasanak
neve: id6pontja:

maddja:

Panasztevéként nyilatkozom arrdl, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadom, illetve tudomasul
veszem, hogy ennek hianydban jegyzékonyv készil arrdl, hogy miért nem fogadtam el.

elfogadom nem fogadom el

panasztevd

Datum: Szentes, év hé nap

igazgatod

3. szamu Melléklet
Fegyelmi eljaras rendje

A Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos fegyelmi vétségek

Fegyelmi vétségek

Fegyelmi vétségnek minGsil az érvényben 1évé jogszabalyok megsértése, rendGrségi eljaras soran
feltart szabdlysértés, blincselekmény, a Hazirendben megallapitott viselkedési normak, kotelességek
megszegése.

Azt a tanuldt, aki a tanuldi jogviszonnyal viszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek nem tesz eleget,
rontja az iskola jé hirnevét, illetve az iskolai Hazirendet megsérti, a Hazirendben meghatarozott
maodon figyelmeztetésben, intésben, fegyelmezg, ill. fegyelmi blintetésben kell részesiteni.

Sulyos fegyelmi vétségek

Sulyos fegyelmi vétségnek szamit
= arendszeres igazolatlan hidnyzas
= akozosségellenes magatartas
= agressziv magatartas
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= tdrsait megaldzé magatartas

= testisértés

= atanuld sajat vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése

= 3 feln6ttekkel szembeni tiszteletlen, sérté viselkedés

= atdrsadalmi és k6zosségi normdak megsértése

= alopds kisérlete, ill. lopas

® nagy kart okozd szandékos rongalas

= atanitdsi id6ben az iskolaépiilet engedély nélkili tébbszori elhagydsa;

= utakon az osztdly vagy csoport engedély nélkili elhagydsa (az eset sulyossagdnak
figyelembevételével)

= az iskolan kiviili kézosségi programokon, az iskola altal szervezett kiilfoldi és belfoldi az
iskolaban és az iskolan kivili intézményi szervezésl rendezvényeken tanusitott, masok jo
izlését zavard viselkedés

= dohanytermék intézmény teriletére behozasa, fogyasztdsa, terjesztése

= aziskoldban vagy iskolai rendezvény el6tt, alatt szeszesital fogyasztas

= kabitdszerrel vagy kabitdszer hatdsi egyéb pszichotrép anyaggal valé barmiféle tudatos
kapcsolat (pl. annak birtoklasa, tovabbadasa, arusitasa, vagy fogyasztasa)

A tanuldval szemben indithatéd fegyelmi eljaras fobb szabalyai

Torvényi hattér

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvetG szabdlyait jogszabaly allapitja meg.
A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljdrdst szabdlyozo legfontosabb jogszabdlyok.
= A kozoktatdsrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Ktv.)
= A 11/1994. MKM-rendelet (a tovabbiakban: rendelet) kiegésziti a Ktv. rendelkezéseit. A
rendelet hatdlyos 5. szamu
= 20/2012. (VI.31) EMMI rendelet hatalyos 2012. szeptember 1-t4l.
= A fegyelmi eljards azon kérdéseit, amelyeket a fenti jogszabdlyok nem szabdlyoznak, a
kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény
allapitja meg.

A fegyelmi eljards menete

A fegyelmi eljaras célja

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljdras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében
a tantestillet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabdlyok alapjan kivizsgalja, azokat az
eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didkok vétkesen és sulyosan megszegték kotelezettségliket, és
ha a gyanu bizonyitast nyert, indokolt esetben szankcionalja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggy6zze arrdl, hogy a kotelességek elmulasztasanak
és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kévetkezménye a felel6sségre vonas, és ezaltal
megel6zze a tovabbi kotelezettségszegéseket.
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Fegyelmi jogkér, fegyelmi bizottsdg
A fegyelmi jogkor gyakorldja a tantestiilet egésze.

Amennyiben a tantestilet ugy latja jonak, a fegyelmi jogkort atruhazhatja a tagjaibdl allo fegyelmi
bizottsagra. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Ha egy didk megsérti a pedagdgus emberi méltdsagat, a tantestiilet tagjaként az a pedagdgus nem
vehet részt a fegyelmi biintetés kiszabasaban, mivel a pedagdgussal szemben 6sszeférhetetlenség all
fenn. A fegyelmi eljdrasban az a pedagdgus, akinek az emberi méltdsdgat a didk megsértette,
tanuként vehet részt az eljarasban.

A fegyelmi eljards meginditdsa

Ha felmerdl az alapos gyanuja annak, hogy a tanulé kotelességét vétkesen és sulyosan
megszegte, a fegyelmi eljarast lehet inditani, melynek alapjan a tanulé irdsbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A vétség sulyossdgara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast.
A fegyelmi eljards soran a tantestilet donti el, hogy a tanulé vétsége sulyos kotelezettségszegés e.

Nincs helye mérlegelésnek, a fegyelmi eljards meginditds és lefolytatdsa kotelezs, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés déta hdrom hdnap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végzddott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétél kell szamitani.

Egyeztetd eljards

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztet6 eljaras) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, (kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilG), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, (kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6) egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasardl szold értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilGje figyelmét fel kell hivni az egyeztets eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, (kiskord tanuld esetén a sziil6) az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztet6 eljaras nem
vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz szikséges id6ére, de
legfeljebb harom hdénapra fel kell figgeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, (kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a
sz0l6) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljdrast meg kell szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kdtelességszegs tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztet6 felkérése, értesité
levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

Az oktatasért felel6s miniszter felligyelete alatt mkod6 intézményben miikédé oktatasiigyi
kozvetitbi szolgalat kozvetitSje felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Meghallgatds

A fegyelmi eljards része lehet a fegyelmi meghallgatas. Ennek célja, hogy kideriljon van-e vita a
tényallasrdl. Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelm(, akkor az eljaras sordn fegyelmi
targyalds nélkil is meghozhato a fegyelmi hatarozat.

Fegyelmi tdargyalds meginditdsa

Ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, kotelez6 fegyelmi targyaldst tartani. Akkor is
kotelez6 targyalast tartani, ha a ténydllas tisztdzdsa ezt indokolja. A fegyelmi targyalas célja a vitatott
tényallas megnyugtatd tisztazasa.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szilGje mindig részt vehet. A tanuldt szilGje, torvényes
képvisel6je képviselheti. Tanulét az eljards soran képviselheti Ggyvéd.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskorud tanulé szilGjét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megijelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat
és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé, a szilé
ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikildeni,
hogy azt a tanuld, a szulG és képviselGjlk (ligyvéd) kiilon-kilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A targyalasra a tanulot és a kiskord tanuld sziilGjét meg kell hivni. Kiskord tanulé esetén a fegyelmi
eljarasba a szll6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a tanulét és a sziil6t
meghatalmazott is képviselheti.
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Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni, de véleményétdl
eltéré dontés is hozhaté.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon belil - egy targyaldson be kell fejezni.

Kizdrdsi okok:

= A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

= A masodfokl fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett,
tovabba az, aki az Ggyben tanuvallomast tett vagy szakértGként eljart.

= Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az iskola igazgatdja, vezetGje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatéja megallapitja az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi tdargyalds alapveté kivanalma

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilet vagy a sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai kozil vélasztja meg.

A tdrgyalasrdl és a bizonyitdsi eljardsrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vev6k nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megdllapitdsait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szUl6 vagy képvisel6jik kéri.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanuldt és a kiskorud tanulé szilgjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a ténydllds tisztazasa egyébként indokolja, tdrgyaldst kell tartani. A
targyalasra a tanuldt és a kiskorud tanulé szllgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az lggyel kapcsolatban
tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Meg kell hallgatni az intézményi didkdnkormanyzat véleményét a konkrét (UGgyrél. (A
didkénkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.)

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkdzok a tanulé és a szll6 nyilatkozata, az irat, a tandvallomas, a szemle és a szakért6i
vélemény.
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A fegyelmi eljdras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsdra, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szdl.

Fegyelmi hatérozat

Fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

= atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

= 3 kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

= 3 kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el,

= 3 kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

= nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az lGgyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének és képviselGjének.

Fegyelmi eljdards dontése

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokoldsat. Ha az lgy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezs része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo aldirdsat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a nevel6testilet jar
el, a hatdrozatot a nevelGtestilet nevében az irja ald, aki a targyaldast vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijel6lt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.

Alapelvek

A fegyelmi hatdrozat meghozatalakor a kovetkezé elvek figyelembevételével kell donteni.

Torvényesséq kévetelménye. A kozoktatdsi intézményben fegyelmi bintetést kizardlag a
jogszabdlyokban el8irt szigord eljardsi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve jogszabaly
felhatalmazasa alapjan a megallapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felel6sséqg elve. A kotelezettségszegés tényét személyre széldan kell bizonyitani, mert
fegyelmi blintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A
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ykollektiv felelGsségre vonds” nem jogszer(i. Ha a didkok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az
eljdras soran a csoport tagjainak felel6sségét személyenként kell bizonyitani.

Az drtatlansdg vélelme. Senkit sem lehet blindsnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi felel6sségét
joger6sen meg nem allapitottdk.

Bizonyitottsdg kévetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkez6 kivanalom. Ez az
elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadld kotelessége bizonyitani allitasa
valddisagat, masrészt a bizonyitas sordn vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az
ezzel vadolt didk kovette el, és azt mas nem kovethette el.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

Fegyelmi biintetés

A fegyelmi bintetés megallapitasandl a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet tagjaibol kivalasztott bizottsag hozza.
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kiilonb6z6 — torvényben meghatarozott — fegyelmi
blntetéseket lehet kiszabni az iskoldban. Fegyelmi bilintetésként csak a torvényben rogzitett

blintetések szabhatdk ki.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés allapithaté meg.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuléval szemben a bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi blintetés csak
rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziil6 koteles uj iskolat,
kollégiumot keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban, kollégiumban térténé
elhelyezése a szll6 kezdeményezésére tizentt napon belil nem oldédik meg, a kormdnyhivatal hét
napon belll koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szdmara. A bekezdés d) pontjaban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A bekezdés c) pontjdban meghatarozott fegyelmi blintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathaté.
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Megrovas és szigord megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkdildeni,
ha a fegyelmi bilintetést a tanuld - kiskoru tanuldé esetén a szil6 is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhatd ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizarads az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé kell tenni,
hogy a tanuld - valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsdg elStt - osztdlyozd
vizsgat tegyen.

A tanulé - a megrovas és a szigort megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdnapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatdl és kizards az iskoldbdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

Felfiiggesztés

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanyldst érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap id6tartamra
felfiggesztheti.

Jogorvoslat

A tanuld alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen.

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, (kiskord tanulé esetén pedig a sziil6 is) nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitdé hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az (igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozd véleményével ellatva.

Az eljdrdst megindito kérelemnek formdi
1. az eljdrdst megindité kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozdssal nyujtjak be. Ez a felll biralati

kérelem. Ilyen kérelem beaddsdra altaldban akkor keriil sor, ha a didk, illetve a kiskoru tanuld sziil6je
a felelGsségre vonas jogszerliségét nem vitatja, de tul stlyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

2. a _térvényesséqi kérelem. Az ilyen kérelmet jogszabalysértésre hivatkozassal nyujtjdk be, tehat
akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskoru tanuld sziilGje szerint az eljaras soran jogszabalysértés
tortént.
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Masodfoku fegyelmi eljaras

Madsodfoku fegyelmi jogkér gyakorloja

A didknak és a szlil6nek joga van ahhoz, hogy az eljarast meginditd kérelemben az ligy szempontjabdl
relevdns Uj tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az els6foku dontést
helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt Uj eljaras lefolytatdsara kotelezheti.

Jogorvoslat a mdsodfoku déntés ellen.

Ha a tanuldé és/vagy a szil6 nem tudja elfogadni a masodfokd dontést, jogszabalysértésre
hivatkozdssal a megadott hatariddn belil a dontés birdsagi felllvizsgalatat lehet kérni.

4. szamu Melléklet

Informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata
1SZ

Bevezetés

A Szentesi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata
(tovabbiakban 1SZ) szabdlyozza az iskola tulajdondban lévd, az iskola épiletében taldlhatd Osszes
informatikai eszk6z hasznalatat.

Informatikai hardver eszkézok

Az iskola informatikai eszkdzeinek jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza részletesen.
Beleértendd valamennyi szamitdgép, laptop, notebook, interaktiv tabla / panel, projektor, nyomtaté
és fénymasolé berendezés, digitalis fényképez6gép, digitalis videokamera, (stb.) illetve a
mUkodéshez szikséges vezetékek, tovabba mindazon eszk6zok, melyek ezek 6sszekapcsoldsat
segitik.

Az informatikai eszk6zok dokumentacidinak megGrzésérél az igazgatd gondoskodik.

Szoftverek

Az informatikai eszk6zok miikodtetéséhez elengedhetetlenil sziikséges szoftverek a Tiszta szoftver
keretein belll, vagy pdlyazati uton keriltek az iskola tulajdonaba:
= QOperacios rendszerek: WINDOWS (win7, win8, win10, stb.) operacids rendszerek

= |rodai programcsomagok: MS Office (MS Office 2016, MS Office 2019, stb.).
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A Tiszta szoftver telepit6 CD —it és dokumentacidit az iskola rendszergazdai feladatokkal megbizott
alkalmazottja koteles 6rizni. Konyvtari palyazat keretein belll nyert CD-ket az iskola Kényvtaraban
kell tarolni.

Azokat az iskolai gépeken lehet telepiteni, az iskola épiletébdl kizardlag igazgatéi engedéllyel,
kiilonosen indokolt esetben lehet kivinni.

Egyéb haszndlhatd szoftverek a kilénb6z6 tankonyvkiaddktdl kapott DEMO CD-k, illetve altalaban
freeware, nyilt forraskédu programok, melyeket vagy eleve ingyenesen lehet hasznalni, vagy oktatasi
célra ingyenesen hasznalhatdak.

Szoftverek haszndlata soran feltétlen be kell tartani az ide vonatkozé torvényeket, jogszabalyokat!

Rendszerfeliigyelet

Az informatikai rendszer felligyelete, karbantartasa az iskola rendszergazdai feladatokkal megbizott
alkalmazottjanak és az informatika tanarok feladata.

Felhasznalok

Az iskola informatikai rendszerének jogosult felhasznaldi azok, akik munkaviszonyban vagy tanuléi
jogviszonyban allnak az iskolaval, illetve azok, akik ugyan nem az iskola kozvetlen alkalmazottai, de
munkakorikhoz tartozik az iskolankban valo tevékenység (is):

= aziskola vezetGsége,

= aziskola tandrai,

= aziskola adminisztrativ dolgozdi,

= aziskola tanuldi,

= aziskola technikai alkalmazottai,

= pedagdgiai asszisztensek,

= gyogypedagogusok,

= pszicholdgus,

= hitoktatok.

Egyéb mas személy az iskola informatikai rendszerét nem haszndlhatja. Ez aldl kivételt képez, ha
valamely tanfolyam, tovabbképzés keretein belll a résztvevék arra igazgatd engedélyt kaptak.

Valamennyi felhaszndlénak kotelessége megismerni és aldirasaval elfogadni az iskola informatikai
rendszerének szabalyzatat. Az iskola haldzatdba belépéshez sziikséges felhasznaldi azonositét csak
az kaphat, aki az ISZ — ben leirtakat aldirasaval tudomdsul vette, s magdra véve kotelez6nek ismeri el.

Az informatikai rendszer célja, haszndlata
Altaldnos alapelvek

Az iskola Pedagdgiai Programjidban és Szervezeti és MU(kodési Szabalyzatdban megfogalmazta
tevékenységének alapelveit. Az informatika rendszer elsédleges célja az emlitett dokumentumok
alapjan az oktatasi — nevelési tevékenység kiszolgaldsa.

Tilos az iskolai informatikai rendszer eréforrdsait kereskedelmi — vagy egyéb nem oktaté munkaval
kapcsolatos — tevékenységre hasznalni.

Tilos tovabba barmi olyan tevékenységet folytatni, ami sérti a tanuldk és a dolgozdk jogait. Ezek
torvényileg szabalyozottak, elbirdlaskor minden esetben a hatalyos jogszabalyok, toérvények a
mértékaddak. Barminem torvénysértés feljelentést von maga utan.

Az iskolai rendszer magancélra vald felhasznaldsa csak abban az esetben lehetséges, ha nem terheli
foloslegesen az iskola rendszerét. llyen pl. az e-mail levelezés.
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Az informatikai rendszer haszndlata

Az informatikai rendszer els6dleges célja az oktaté — nevel6 munka kiszolgdlasa, segitése. Ennek
korrepetalds) keretében torténik.

Digitdlis kultura tantargy oktatdsa soran a felhaszndlds iranya az iskola Helyi tanterv digitdlis kulturara
vonatkozd részben megfogalmazott mddon torténik, kibGvitve azzal a feladattal, hogy elGsegitse a
tanuléknal az informatikai eszk6zék gond nélkil vald alkalmazasat egyéb érakon is.

Egyéb orakon az iskola szintén biztositani igyekszik a kilonb6zé informatikai eszkozok
haszndlhatdsdgat. Tantermeink 70 % -dban interaktiv tabla (hozza tartozd notebook-kal,
projektorral), igény szerint asztali szamitdgép, mig a tobbi teremben asztali szamitogépek (esetleg
projektor) segiti az érai tevékenységet, kiilon lgyelve arra, hogy valamennyi tanteremben elérhetd
legyen az iskolai hdldzat, illetve az internet.

Ennek megvaldsitasa az iskola Informatikai stratégia ciml dokumentumaban megfogalmazottak
szerint torténik.

Az informatikai eszk6zok felhaszndloi kotelesek az IKT eszkdzokre vonatkozd altaldnos szabalyzat
cim( és az Informatika szaktanterem rendje cim{ dokumentum elGirasait betartani.

Az IKT eszkozokre vonatkozé altaldnos szabalyzat cim(i dokumentumot Az ISZ ,A” jell melléklete
tartalmazza.

Az Informatika szaktanterem rendje ciml dokumentumot az ISZ ,B” jel(i melléklete tartalmazza.

Mobil eszk6z6k hasznalata

Az iskoldban taldlhaté mobil informatikai eszkozok rendszergazdai vagy igazgatdéhelyettesi
engedéllyel torténhet az alabbiak szerint:

= rendszergazda: projektor, igénybenyujtasi sorrend alapjan,

= jgazgatdhelyettes: digitalis fényképez6gép, egyéni elbiralds alapjan.

Egyéb eszkoz (pl. nyomtatd, fénymasold gép) nem tekintendd mobil eszkdznek. Nem mobil eszk6z az
interaktiv tabldkhoz tartozé notebook vagy projektor sem, azok valamennyien rogzitettek az
interaktiv tabla kiszolgalo tartozékai.

A kényvtarban elhelyezett informatikai eszk6z6k haszndlata

Az iskola konyvtdraban taldlhaté szamitdgépek kizardlag munkara illetve tanulasi szandékkal veheték
igénybe. Haszndlat soran be kell tartani az ISZ — ben leirtakat, illetve az altaldnos Kényvtar hasznalati
szabalyzatot egyarant.

A konyvtarban elhelyezett informatikai eszk6zok haszndlatanak elvi felliigyelete a kdnyvtaros tanar
munkakdrébe tartozik, mig a rendszer mikodésének teljes felligyelete a rendszergazda kizdrdlagos
feladata.

Szamitégéppel kapcsolatos barminemd meghibdsodast, rendellenességet azonnal jelezni kell a
jelenlévé kdnyvtaros tanar felé!

A konyvtarban elhelyezett mobil jellegli eszkdzt (pl. projektort) a konyvtarbdl kihozni és egyéb
helyiségekben hasznalni, kizarélag a konyvtaros tanar engedélyével lehet.

Interaktiv tabldkra /panelekre vonatkozé szabdlyok

A korszer(i oktatas nélkiul6zhetetlen eszkdze az interaktiv tabla / panel a hozza tartozé Notebook-kal
és projektorral egyitt. Iskolankban csak falra szerelt, rogzitett interaktiv tabla van, mozgathatd,
allvanyos kiszerelésl nem talalhato.
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Hasznalatra vonatkozé alapvet6 szabdlyok az IKT eszk6zokre vonatkozd dltalanos szabdlyzat cimd
dokumentaciéban olvashatd: ISZ ,A”. jel(i melléklet. Tovabba:
= Tilos az interaktiv tablat /panelt a helyérél leszerelni, elmozditani!
= Tilos a tartozékok (pl. ceruzak) elmozditdsa, egyéb célra ezeket nem lehet hasznalni!
= Tilos a fali konzlos projektort leszerelni és a helyérél elmozditani!
= Tilos az interaktiv tabla /panel kiszolgalasara |évé laptop / notebook tanterembdl valé elvitele,
egyéb célra hasznalasa!
= Tilos a kabelek helylkrdl valé elmozditasa!
= Az eszkozoket csak rendeltetésszerlen szabad hasznalni!
= Tilos az eszkdzoket szétszerelni, javitdst kezdeményezni! Barmilyen meghibasodast jelezni kell
a rendszergazda felé!
= Eszkozok javitasat csak ezzel a feladattal megbizott szakember végezheti!
= Kerdlni kell minden balesethez vezeté megnyilvanulast, egészséget veszélyezteté magatartast!
= Elektromos aramiités és tlizeset elkeriilése véget fokozottan be kell tartani a biztonsagi
elGirasokat!

Az interaktiv tabla és tartozékainak hasznalatba vétele el6tt mindenkinek kotelessége a gyartd /
forgalmazd altal megadott alapelveket megismerni baleset megel6zési, dallapot meglrzési
szempontokra vonatkoztatva.

Az interaktiv tablak tisztantartdsa a rendszergazda feladata, erre vonatkozd gyartéi / forgalmazoi
utasitasokat, (pl. haszndlhato vegyszerek) kotelez6 betartani!

lllemszabdlyok — netikett

A netikett az Internet etikai szabalyainak 6sszessége. A hivatalosnak tekinthet6 ugynevezett ,Magyar
netikett” az aldbbi webcimen elérheté:

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

A netikett az informatikai rendszerek felhasznaldit védi, rogziti az alapelveket, amiket mindenkinek
joga elvarni és kotelessége betartani. Kiilondsen fontos a tanuldk (18 év alattiak) védelme, igy
célszerld tanulmanyozni. Valamennyi pedagégusnak kotelessége felhivni a didkjai figyelmét a
legalapvet6bb 6nvédelmi szabalyokra:
= Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya szam,
szlletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott ezek
biztonsagos kezelése.
= Sose adjuk meg az iskolai rendszeren hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat, és azt ne
is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés).
= Sokszor el6fordul, hogy a megadott adatokat mas célra is felhaszndljak, vagy példaul e-mail
cimiinkkel visszaélve a kés6bbiekben ériasi reklamozonnel taldlkozunk postalddankban.
= A felhaszndldknak mindent meg kell tenni az informatikai rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsésorban megfelel§ jelszot kell vdlasztaniuk, tovabba a jelszét belsé haldzaton
legalabb évenként, interneten gyakorta sziikséges megvaltoztatniuk.
= Nem célszer( olyan jelszét adni, ami egyszerlien kiderithets (telefonszam, lakcim, kedvenc
allat neve stb.)
= Kilénosen kotelessége minden felhasznaldonak tiszteletben tartani mdsok felhasznaldi nevét,
jelszavat. Azokkal visszaélni szigoruan tilos!
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Iskolai halozat

2017. évben kiépitésre kerilt a SULINET oktatdsi haldézat, melyen belll fizikailag egy hdldzaton
m(ikodik az iskola valamennyi szamitdégépe.
Az iskolai haldzat logikailag két, egymdstdl fliggetlen bels6 haldzattal rendelkezik, az alabbiak szerint:
* |rodai hdlézat
* Tanuléi haldzat

Irodai halézat

Az iskola irodai halézatahoz az aldbbi szamitdgépe csatlakoznak:

» |gazgatdi szamitdgép,

» |gazgatdhelyettesek szamitégépe,

= Titkarsag szamitdgépe,

* Tanari szoba négy szamitégépe,

* Rendszergazda szamitogépe,

= KoOnyvtaros tandr munkagépe.
Valamennyi szamitégép azonos jogosultsagi szinttel mikodik. Egymadst legfeljebb a nyomtatasi
lehetGség érdekében szolgaljak. Jellemz6en az iskola titkarsagara tobb helyrdl is lehet nyomtani (pl.
igazgatd szamitogépe). A tanari szobaban egy szamitdégéphez rendelt nyomtatét hasznalja
valamennyi szamitogép. Az irodai és a tandri szobaban taldlhaté gépek kozott oda — vissza
kapcsolatot szintén a nyomtatasi lehetdség miatt épitettiink ki.

Tanuloi halozat

Része valamennyi tanteremben taldlhatd szamitdgép és az interaktiv tabldkat kiszolgdld notebook
gépek. A tanuldi szamitégépek internetszlréssel ellatva miikodnek.
E szamitdgépeken ketts belépési azonositd kerdl kiépitésre, az alabbiak szerint:

= Rendszergazda

= felhasznald
Tekintetbe véve, hogy az informatika szaktanteremben alsé tagozatos tanuldk is dolgoznak, ott az
altaluk haszndlt gépeken az aldbbi mddositasok Iépnek érvénybe:

= Rendszergazda

= felsGsinfd

= alsésinfo
Jogosultsagi szint vonatkozdsdban utdbbi ketté kozott kildonbség nincs, csupdn az egyszerlbb és
attekinthet6bb munkavégzést segitendd valik ketté a tanuldk belépési lehetGsége.

Jogosultsagok

Az eszk6zok haszndlatanak mddjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznaldk kilonb6zé
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfeleléen kell meghatarozni.

A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanuldi vagy munkavallaléi
jogviszonyban all, és aldirasaval igazolta, hogy a szabdlyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja.

A tovabbi jogosultsagi szinteket a minimum szint kiegészitéseként kell értelmezni.

A felhasznal6tdl a jogosultsagi szintjének megfelel6 jogot megtagadni csak indokolt esetben lehet.
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A felhasznaléi jogosultsagok szintjei:

jogosultsagi
szint jogosultak kore jogok
/elnevezés

felsGsinfo Az intézmény barmely tanuléja és Altaldnos azonositd, mely lehetévé
dolgozdja teszi  az  oktatdshoz, munkahoz

szllkséges adatok elérését, internet
hasznalatot

alsdsinfd Alsé tagozat informatika dérdjahoz Jelszéval védett azonosité, mely
lehetdvé teszi az oktatashoz, munkahoz
sziikséges adatok elérését, internet
hasznalatot

Rendszergazda/ | Az intézmény rendszergazddja, Korlatlan jog, jelszéval levédett
Admin informatika tanarai

A felhasznaléi azonositok kezelésének szabdlyai:

= A Rendszergazda jogosultsagi szint jelszavat tilos kifigyelni, ellopni, tanuld felé barmilyen okkal
kiadni!

= Tilos a Rendszergazda jelszavaval arra nem jogosult személynek barmilyen tevékenységet
folytatni a szamitégépeken!

= Tilos Rendszergazdai jogosultsdgra tett barminemd kisérletezés!

= A felhasznald a szamitdgépes munkahely elhagyasakor minden alkalommal koteles kilépni a
halézatbal.

= Tilos az alsdsinfé munkafellleten valé barminem( valtoztatas arra nem jogosult személynek!

Az iskolai halézat szabalyainak megsértése a haldzatbdl vald kizarast, jogosultsagok elvesztését és
egyéb bintetést von maga utan!

Szamitogépes jatékok

Az iskola oktaté — nevel6 munkat végez. Az informatikai eszkozok elsésorban az iskolai
tevékenységeket segitend6 allnak a tanuldk és a dolgozdk rendelkezésére. Az oktatd — nevel§
feladatokra alkalmazhatd fejleszté - és jatékprogramokon kiviil az iskola nem tdmogatja a
szamitogépes jatékok iskolai szamitdgépeken vald tarolasat, elérhetdségét, alkalmazasat!

Kllénosen tiltott az undort keltd, masokat sért6, pornograf tartalmd, brutalitast jelképezd (pl. valami
vagy valaki kinzasanak szimulalasat célzd), vagy az agressziv (pl. valami vagy valaki meggyilkolasanak
szimulalasat célzo) jatékok iskolai gépeken valé megjelenitése!

Az iskola internet szolgadltatdsai

Az iskola lehet6séget biztosit a tanuldknak és a dolgozéknak az internet lehetGségeinek
kihasznaldsara, ugy a bongészés, mint az e-mail levelezés teriletén.

Az internet haszndlatanak soran be kell tartani az alapvet6 szabalyokat, melyek az IKT eszkozokre
vonatkozo altalanos szabalyzat cim(i dokumentdcidéban olvashaté: ISZ 1. szamu melléklet, illetve a
netikett —ben megfogalmazottakat.

Tanuldknak tilos az iskola szamitdgépjein a www.facebook.com és egyéb kozosségi oldal letoltése,
hasznalatal
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Wifi

Az iskoldban, nagyobb tavolsagok egyszeriibb athidalasa érdekében vezeték nélkiili internet is van. A
WIFI jelszéval védett. A jelszavat arra alkalmas szakember, illetve a rendszergazda Aallitja be.

A WIFI jelszét csak az iskolai rendszergazda és informatika tanar ismeri, azt barkinek megadni
kizarélag igazgatdi engedéllyel lehet. A WIFI jelszét kilondsen indokolt (akkor, ha munkavégzéshez
szlikséges) esetben a rendszergazda beallitja a szlikséges eszkdzon.

A WIFI jelszét tanuldnak, arra illetéktelen személynek megadni szigordan tilos!

Amennyiben valamiképp a tanulok megtudjak / feltorik a WIFI kdédot, ugy annak megvaltoztatasat
azonnal kezdeményezni kell.

Ha felelGsségre vonhatd a WIFI jelsz6 megfejtésében pedagdgus, vagy didk, a jelsz6 mddositasanak
koltsége 6t terheli.

Weboldalunk

Az iskola 6ndllé6 webszerverrel nem rendelkezik, internetes megjelenése edu szerveren keresztil
torténik, weboldalunk WordPress alapu, webcimiink: http://www.deakdamo.hu.

Az iskola weboldaldnak webmestere iskolank informatika tanara, kizardélagos joga a weboldalt
tartalmilag feligyelni. A 2013 / 2014 -es tanévtdl, biztonsagi okokbdl felhasznaldkat nem
regisztralunk.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei:

jogosultsagi . .. .
108 . & jogosultak kére jogok
szint
Alap barmely internetezé (regisztraciét nem | Altalanos tudnivalék megtekintése.
igényel)
webmester a weboldal szerkesztdje Korlatlan jog

Szankciok az ISZ megsértéi ellen

Az igazgatd, az informatika tandr vagy a rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény
eszkozeinek szabalyos hasznalatat.

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértékkel szemben eljarjon. Az
eljarast az intézményvezetés, informatika tanar, osztalyfénok, egyéb szaktandar, rendszergazda
kezdeményezheti.

A kezdeményezést az intézmény vezetje fellilvizsgdlja, a sziikséges intézkedéseket elrendelheti.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a haldzat, illetve a gépek hasznalatdnak jogat
hatarozott idGre, vagy hatdrozatlan id6re, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismérték(i, vagy nem tekinthet6 szandékosnak, akkor az elkoévetSt
figyelmeztetni és az ISZ-rél tdjékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkbvetést szandékosnak
kell tekinteni.

Kalénosen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén a rendszergazda, a hasznalati jogot koteles
megvonni, és az ISZ megsértGje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha sziikséges, az
intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Blintet6 Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomdsdra jutast kovet6en azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznald adatait zarolni, s az intézmény vezetbjének a cselekményt jelenteni.
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Zdro rendelkezések

Jelen Informatikai szabdlyzat hatdrozatlan ideig érvényes. Amennyiben az iskola informatikai
rendszerében nagyobb mértékd valtozas torténik, ugy a kdvetkezé tanév elején felll kell vizsgalni és
a megvaltozott helyzethez kell igazitani folyd év oktéber 1-ig.

Az Informatikai szabalyzatot mindenkor az igazgatd hagyja jova.

Az itt nem szabdlyozott kérdésekben minden esetben a 2023.évi LIl Torvény, a Polgari Torvénykonyv,
és mas kapcsolédé jogszabalyok rendelkezéseit kell kbvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett
szabalyozdsat, ami az interneten zajlé kommunikacié kdzmegegyezéssel elfogadott
szabalygyljteménye.

ISZ Mellékletek

»A” melléklet: IKT eszk6zok hasznalatara vonatkozé altaldnos szabalyok
=, B” melléklet: Informatika szaktanterem rendje
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,»A” Melléklet

IKT eszkozokre vonatkozé altaldnos szabalyzat

1. Altaldnos tudnivaldk

1. Az informatikai eszk6zok kérnyezetében az alapvetd baleset — és tlizvédelmi elGirdsokat be kell
tartani.
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Valamennyi eszkdz arammal m(ikodik. Aramforrashoz csatlakoztatni ezeket, a feln6ttek
kizardlagos feladata, tanuld még tanari felligyelet mellett sem teheti meg.

Az eszkdzoket és a hozzajuk tartozo kabeleket ugy kell elhelyezni, hogy az ne akadalyozzon ott
folytatott egyéb tevékenységet és embert ne veszélyeztessen.

Informatikai eszk6zok kdzvetlen kozelébe ételt, italt vinni és ott fogyasztani szigordan tilos!

Az Interaktiv tablat / panelt és / vagy szamitogépeket tartalmazé tantermekben tanuld csak
tanari felligyelettel tartézkodhat.

A haszndlaton kivili tantermeket kulccsal be kell zarni.

Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles vigyazni az IKT berendezésére.

Rossz magatartasbdl eredd rongaléddsért vagy szandékos rongaldsért a kart okozét — tanuld
esetében a torvényes képvisel6t, szll6t - anyagi felel6sség terheli. (Tekintetbe véve az IKT
eszkozok arat, ez akar tobb millié forintos nagysagrendet is elérheti!)

2. Eszk6zhaszndlat dltaldnos szabdlyai:

. A tanuldk a szamitdgépeket csak tanari engedéllyel hasznalhatjak, tanari felligyelet mellett.
. Az interaktiv tabla /panel Gzemeltetése az adott tanteremben épp tanité tanar hataskorébe

tartozik, azt tanuld tanari felszélitas nélkil nem hasznalhatja.
Tanuldknak tilos az interaktiv tabla / panel perifériait (pl. Notebook, ceruzak) engedély nélkil
hasznalatba venni.

4. Akilonbozb eszkdzoket rendeltetésszeriien kell mikodtetni.

A tantermekben taldlhaté Notebook az interaktiv tablat és az azzal épp dolgozdkat hivatott
kiszolgalni, azokat a tanterembdl senki el nem viheti, egyéb mas célra nem hasznalhatja.

. Az interaktiv tdbla és azokhoz tartozd periféridk (notebook, projektor) Osszeszerelése és

haszndlat utdni szétszerelése valamennyi tanar feladata, ennek elsajatitdsa kotelesség!
Egyéb szamitdogép szétszedése, szerelése, athelyezése az iskola rendszergazdajanak és az
informatika szaktanarok kizarélagos hataskorébe tartozik.

3. A szamitogép haszndlatdnak alapvetd szabdlyai

1.

A tantermekben talalhaté eszk6zok hardver és szoftver felligyelete a rendszergazda feladata.

2. Atanuléknak tanari munkagépekhez nyulni, be- és kikapcsolni, djrainditani tilos.

3. Tanuldénak a szamitogépeket, egyéb berendezéseket haszndlatba venni kizardlag tanari

engedéllyel lehet.

Haszndlat utdn a szamitégépeket szabalyosan le kell allitani, berendezéseket ki kell kapcsolni,
(ha van, akkor) fékapcsolét le kell kapcsolni.

A hardvereszk6zok alapbedllitdsait a rendszergazda végzi, azokat (pl. monitor felbontasa,
fényerGsségre vonatkozo beallitasok) masoknak megvaltoztatni szigordan tilos!

Kabeleket kihuzni, perifériakat (pl. egér, nyomtatd) athelyezni szigoruan tilos!

Tanulé koteles minden tapasztalt meghibdsodast, sériilést, rongalédast jelezni a jelenlévd
tanar felé, hibaelharitast tanulé 6nalléan nem kezdeményezhet!

Jelenlévd pedagdgus, szoftver meghibdsodasbdl eredd hiba elhdritdsat kezdeményezheti a
tapasztalt hibardl koteles értesiteni az iskola rendszergazdajat.

10.Hardver meghibasodas esetében a jelenlévé tanar koteles a rendszergazdat értesiteni, a hiba

elhdritdsat csak ezzel a feladattal megbizott szakember végezheti.
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11.A szamitogépek szoftverellatasa (pl. telepités) a rendszergazda feladata azokban az esetekben,
melyek a rendszer miikodéséhez elengedhetetleniil fontosak.

12.A IKT rendszer stabil m(ikodéséhez elengedhetetleniil fontos szoftverek (pl. Wndows, MS
OFFICE, SMART Notebook, stb) tarolasi helye az rendszergazda iroddja.

13.Egyéb, az oktatashoz szilikséges szoftverek telepitését rendszergazda engedélyével a
tanteremben tanité pedagdgus is elvégezheti.

14.Tanulé az iskola programjait nem madsolhatja at sajat hattértdrra, és otthonrdl hozott
programokat sem masolhat az iskola szamitégépeire.

15.Tanulé még esetleges tanari engedéllyel sem telepithet semmilyen programot a szamitégépre,
onnan programot nem torélhet le!

16.Tanulénak kilénb6z6 taroldeszkdzoket (pl. pen-drive) a szamitdgéphez csatlakoztatni csak
tandri engedéllyel lehet, kiilondsen indokolt esetben.

17.Tanuldnak sajat eszkodzt (pl. Notebook, PGA, stb.) belizemelni, iskolai haldzatra csatlakoztatni,
csak tanari engedéllyel lehet, kiilonosen indokolt esetben.

4. Internet haszndlat

1. Tanulé internet hasznalata csak tandri engedéllyel, tanari ellenGrzés mellett torténhet,
betartva a jelenlévé tanar tartalomra vonatkozo utasitdsait.

2. A teremben tartdézkodd tanar kotelessége mindenkor felhivni a tanulék figyelmét arra, hogy az
iskolai gépeken bizonyos tartalmak (pl. agressziv jatékok, 18 éven feliilieknek valé tartalom)
megjelenitése szigoruan tilos!

3. Tilos az internetrél pornograf tartalmu anyag letoltése és tovabbitasal

4. Tilos az internetrél agressziv jatékok letoltése és tovabbitasa!

u

Tilos az internetrél barmilyen undort keltd, j6 izlés ellen véts, vagy masokat sérté anyag
letoltése és tovabbitasal

Tilos az internetrdl torvényellenes anyag letoltése, tovabbitasal

Tilos az internetrdl barmiféle programot letélteni és azt a szamitdgépre feltelepiteni!

Tilos a levéltitok megsértése és a szerzGi jogok figyelmen kivil hagyasa!

L 0 N

Tilos masok azonositéjaval, jelszavaval visszaélni, rendszereket ezekkel feltorni!

5. Eqyéb rendelkezések:

1. Aziskola valamennyi pedagdgusanak kotelessége az Informatikai stratégidban megfogalmazott
elvarasoknak eleget tenni.

2. Arendszergazdai feladatokat az azzal megbizott iskolai dolgozé latja el.

3. A rendszergazda és a digitdlis kultirat tanitd tanarok folyamatos szakmai konzultacidja
szlikséges a rendszer egységes és megbizhaté m(ikodése szempontjabdl.

4. Az informatika tanarok rendszergazdai engedély nélkil is beavatkozhatnak az iskola teljes IKT
rendszerébe, de arrdl tajékoztatniuk kell a rendszergazdat.

5. Az Informatika szaktanteremre vonatkozd teremrend felilirja az IKT eszkdzokre vonatkozd
altalanos szabalyzatot.

Az IKT szabalyzat az iskola valamennyi tanuléjara és dolgozdjara vonatkozik, annak barminemd
megsértése a Hazirendben megfogalmazott médon, biintetést von maga utan.
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Szentes, 2024.09.01.

igazgato

,,B” melléklet

Informatika szaktanterem rendje

1. Altaldnos tudnivaldk

1. Informatika szaktanteremben tanulé kizardlag tanari felligyelet mellett tartézkodhat.

2. Egyéb szakos nevel6 az informatika szakos tandrral valo el6zetes egyeztetés utan, alapvetd
teremszabdlyok megismerését kovetSen vihet be tanuld csoportokat olyan id6pontban,
amikor az informatikai tevékenységrél sz616 draval nem utkozik.

3. A tanteremben az altalanos baleset- és tlizvédelmi elGirasokat be kell tartani, ezekrdl az
informatika tanar minden tanév elsé drdin koteles tajékoztatni a tanuldkat.
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© N o w

10.

11.

A tanterem fékapcsoléjat, egyéb elektromos csatlakozékat kizardlag feln6tt kezelheti, tanuld
csak kozvetlen balesetveszély, a felnStt akaddlyoztatdsa esetén nydlhat hozza.

Tilos a tanteremben szemetelni!

Tilos a tanteremben futkdrozni, verekedni!

Tilos a tanteremben hangoskodni, csinyan beszélni!

Tanitdsi 6ra vagy egyéb foglalkozas utan a tantermet rendbe kell tenni (pl. székeket helyére
tolni), a tanterem ajtot be kell zarni.

Tanitdsi sziinetben a didkoknak tantermet el kell hagyni.

Informatika szaktanterem fokozottan baleset - és tlizveszélyes, tovabba nagy értékl
eszkozoket tarol, igy oda ételt, italt bevinni és azt elfogyasztani szigoruan tilos!

Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles vigydzni a tanterem berendezésére, rossz
magatartasbol eredd rongaldédas vagy szandékos rongalds esetén a kart okozdt — tanuld
esetében a torvényes képvisel6t, szul6t - anyagi felel6sség terheli. (Tekintetbe véve az IKT
eszkozok arat, ez akar tobb millié forintos nagysagrendet is elérhetil)

2. A szamitdgép haszndlatdnak alapveté szabdlyai

1.

10.

11.
12.

13.

Az informatika szaktanterem hardver és szoftver felligyelete az informatika tandrok és a
rendszergazda feladata.

A szerverhez és az informatika tanar munkagépéhez nyulni, be- és kikapcsolni, Ujrainditani
tilos mind tanuldnak, mind pedig egyéb szakos nevel6nek!

Tanuldnak a szamitégépeket, egyéb berendezéseket bekapcsolni, hasznalatba venni kizarélag
tanari engedéllyel lehet.

Haszndlat utan a szamitdgépeket szabalyosan le kell allitani, berendezéseket ki kell kapcsolni,
fékapcsolot le kell kapcsolni.

A hardvereszkozok alapbeallitdsait az informatika szaktandr vagy a rendszergazda végzi,
azokat (pl. monitor felbontdsa, fényerGsségre vonatkozd beallitdsok) masoknak
megvaltoztatni szigoruan tilos!

Kabeleket kihuzni, perifériakat (pl. egér, nyomtatd) athelyezni az informatika szaktanar vagy
rendszergazda feladata, azt masoknak szigoruan tilos!

Tanulé koteles minden tapasztalt meghibdsodast jelezni a jelenlévé tanar felé, hibaelharitast
tanulé 6nalléan nem kezdeményezhet!

Egyéb szakos nevel8 a tapasztalt hibarol koteles értesiteni az iskola informatika tandrat, a
hibdk elharitasat informatika szakos tanar vagy erre a feladatra kijelolt rendszergazda
végezheti.

A szamitogépek szoftverellatasa (pl. telepités, programok torlése) az informatika tanar és a
rendszergazda feladata és kizardlagos jogkore.

Tanulé még esetleges tanari engedéllyel sem telepithet semmilyen programot a
szamitégépre, onnan programot nem torolhet le!

Egyéb szakos nevel6 szoftverigényét jelezze az informatika tanarnak.

Kilénb6z6 taroldeszkozoket (pl. pen-drive) a szamitdégéphez csatlakoztatni csak tanari
engedéllyel lehet, kiilénosen indokolt esetben.

Tanuldnak sajat eszkozt (pl. Notebook, PGA, stb.) belizemelni, iskolai haldzatra csatlakoztatni,
kizardlag tandri engedéllyel lehet, kiilondsen indokolt esetben.
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14. Tanuld az iskola programjait nem madsolhatja at sajat hattértarra, és otthonrdl hozott

programokat sem masolhat az iskola szamitégépeire.

3. Internet haszndlat

1.

v

O 0 N o

Tanuld internet haszndlata csak tanari engedéllyel, tanari ellen6rzés mellett torténhet,
betartva a jelenlévé tandr tartalomra vonatkozé utasitasait.

A teremben tartdzkodd tandr kételessége mindenkor felhivni a tanuldk figyelmét arra, hogy
az iskolai gépeken bizonyos tartalmak (pl. agressziv jatékok, 18 éven feliilieknek vald
tartalom) megjelenitése szigoruan tilos!

Tilos az internetrdl pornograf tartalmu anyag let6ltése és tovabbitasa!l

Tilos az internetrdl agressziv jatékok letoltése és tovabbitdsal

Tilos az internetrél barmilyen undort keltd, jé izlés ellen véts, vagy masokat sért6 anyag
letoltése és tovabbitasa!

Tilos az internetrdl torvényellenes anyag letoltése, tovabbitasa!

Tilos az internetrdl barmiféle programot letdlteni és azt a szamitdgépre feltelepiteni!

Tilos a levéltitok megsértése és a szerz6i jogok figyelmen kivil hagydsa!

Tilos masok azonositéjaval, jelszavaval visszaélni, rendszereket ezekkel feltérni!

Az informatika szaktanterem szabalyzata az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozéjdra vonatkozik,
annak barminemd{ megsértése a Hazirendben megfogalmazott mdédon, biintetést von maga utan.

Szentes, 2024.09.01.

Iktatds

igazgato

5. szamu Melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A fogalmak meghatarozasa

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt koveté postabontds utdni fazisa, az iratnyilvantartds
alapvet6 része, amelynek sordn az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés(i iratot A POSZEIDON
(EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 Rendszerbe torténd felvezetése.
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Elektronikus lktatokonyv

a szerv rendeltetésszeri mikodése soran keletkezett (ndla keletkezett, hozza intézett és megbrzott)
Ggyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgald,
POSZEIDON (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer folyamatos sorszamu, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart elektronikus iratnyilvantartd rendszer.

Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetfség szempontjdbdl torténd
valogatasat, segédletekkel valé elldtdsat, szakszer( és biztonsagos megé6rzését, hasznalatra
bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba addsat egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irat

»Minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval készilt
konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv mdkodésével, illetGleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkéz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény )

Elektronikus irat

szamitastechnikai program felhasznaldsdval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.
Szamitdstechnikai adathordozo

szamitdstechnikai eljardssal adatokat rogzits, tarold adathordozd, amely az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Irattdri anyag

Az iskola és jogel6dei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé iratok és az azokhoz
kapcsolédd mellékletek.

Levéltdri anyag

Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, muszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési,
vagy egyéb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziliksége.

Irattdri terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott Ggykoroket, és az azokhoz kapcsolddd iratokat. Az
irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

76



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2024.

Iratkezelés

= az iskoldba érkezé beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartdsa;

= a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitdsa, postara addsa,
kézbesitése;

= azirattarozas, irattari kezelés, meg6rzés;

= aselejtezés és a levéltarnak valé atadas.

Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténé atadasat szabdlyozza.

Adat

Az 1993.évi LXIX torvény 2003. évi LXV. oktatdsi torvény 2.szamu mellékletében felsorolt, a
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok”.
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Az intézmény tligyvitelének rendje

Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak

Ugykér azon ligyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az iskolai
tevékenységben kézrem(ikod6 személyekhez kapcsolddik. Az ligykorbe tartozé ligyek megoldasardl
az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes iskolai dolgozénak kell gondoskodni.

Az iskola fébb tgykorei:

= Vezetési, igazgatasi és személyi Ugyek igazgatasi tgykor
= Nevelési-oktatasi ligyek személyi, dolgozéi Ggykor
= Gazdasagi lgyek

Az Ugyvitel az iskola hivatalos lGgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete

Az iskolai feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az lgyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az igazgatd, valamint az altala kijelolt igazgatd - helyettes
feltgyeli, iranyitja az aldbbiak szerint:

a) igazgato

= elkésziti és kiadja az iskola Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzatat;

= jogosult az iskoldba érkez6 kiildemények felbontdsara; (ha ezt az igazgatd fenntartja maganak)
= jogosult kiadvanyozni;

= kijel6li az iratok ligyintézGit;

= meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

b) Azigazgatdhelyettes

= ellen6rzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabdlyzat el8irasai szerint torténjen;

= figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabdlyzat médositdsa végett felhivja az igazgaté figyelmét;

= azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kildemények felbontdsara;

= azigazgato tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;

= azigazgato tdvollétében kijeldli az iratok ligyintézéit;

= irdnyitja és ellenérzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

= elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az lgyeket kisérd
iratkezelés, az aldbbiak feladata:
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a) Iskolatitkdr (titkdrsdg)

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megG6rizni;
feladatai:
= akildemények atvétele;
= 3z iktatas;
= a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositdsa;
= akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitének;
= 3 hataridds iratok kezelése;
= az elintézett Ggyek iratainak irattari elhelyezése;
= 3z irattar kezelése, rendezése;
= azirattari jegyzékek készitése;
= kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b) Elektronikus uton érkezd informdcid, levél, utasitds

Az e-mailen keresztlil érkezé hivatalos leveleket koteles az iskolatitkar elektronikus formaban az
igazgatdnak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezé levélként kell kezelni.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

Az igazgatd a kildeménnyel kapcsolatos Ugyek elintézésére az iskola dolgozdi kozil
lgyintézGt jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

* meghatarozza az elintézés hataridejét;

= esetlegesen utasitdasokat ad az elintézés madjara;
Az lgyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az igyintézés hatarideje:

= atanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkés6bb az iktatas napjatdl szamitott 15 nap;

= aziskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél.
Amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon atjan is. Kiemelten fontos Ugy
esetében a beszélgetés, elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az
Ugyintézés eredményét az iratra rd kell irni, és azt az ligyintézének ald kell irnia.
Az Ugy elintézése utan (legkésGbb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozdasra szant kézirattal egylitt - az Gigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Az iskolatitkar koteles az lgyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az Ugyintézés a hataridig nem torténik meg, azt az igazgatdnak
jelentenie kell.

Felvilagositds hivatalos iigyekben, adatszolgdltatds

a)

b)

Az iskola lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az intézmény vezetéje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.
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c) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazoldsul felhasznalt
masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak mdsolatanak egyezGségérdl az igazolds
el6tt gondosan meg kell gy6z8dni.

d) Ha az Ggyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az
elintézés hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrdl vald felvilagositas soran lgyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzék

a) Aziskola hivatalos bélyegz&inek készitésére, haszndalatdra az igazgaté adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellenGrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgaténak kozleményben kozzé kell tennie.
d) Az iskola bélyegzGir6l nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsanak a
kovetkez6ket kell tartalmaznia:
= abélyegz6 sorszamat;
= abélyegzb lenyomatat;
= a bélyegz6 haszndlatdra jogosult személy nevét, beosztasat;
= abélyegzb 6rzéséért felelés személy nevét;
= abélyegzb dtvételének keltét és az atvételt igazolé aldirast;
= a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.
e) A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozo a felel6s.

A kiilldemények atvétele €s felbontasa

Az iskolaba érkezd kildemények postai atvételére, az alabbi dolgozdk jogosultak:
= igazgatd;
= jgazgatdhelyettesek;
= jskolatitkar;

Az iskolaba érkezd kildemények postai kinyitdsara az alabbi dolgozdk jogosultak:
= igazgato;
= igazgatdhelyettesek;

Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdje, igazgatd — helyettese és
iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkl
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
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Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz616 iratokat, didkdnkormanyzat, a szilGi
munkak6zosség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg( és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kilseje alapjan megdllapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kildeményt felbontd
dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen levél;
illetve ha a feladas id6épontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt
az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsséq kezelése

I”

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirg6s” jelzésl) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron kivil bemutatni, illetve
atadni. Az iktatast végzs szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere a POSZEIDON (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel§ Rendszer folyamatos
sorszamu, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart elektronikus iratnyilvantarté rendszer.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6ld hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
Nem kell iktatni: meghivdkat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu kiadvanyokat.

Iktataskor a Poszeidon elektronikus iktatorendszerbe rogzitésre kerdl
= 3sorszam,
= aziktatas ideje,
= a bekildé neve és ligyiratszama,
= azligy targya,
= az ligyintéz6 neve,
= azelintézés mddja,
= digitalis Ggyirat esetében az feltoltésre is kerllt a rendszerbe.
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A Poszeidon elektronikus iktatérendszerben az év végi teendSk elvégzése utdn a rendszer
automatikusan zar és Uj évet kezd.

Téves iktatds (vagy Uresen hagyott iktatészdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni,sztorndzni
kell.

Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy lgyet szabad iktatni.

Ha egy lgyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszdmon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat. Az eredeti dokumentum becsatoldsaval.

Az igazgaté engedélye alapjan alszamos iratként lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman
tobbszor el6forduld ligyeket.

Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai lgyintézés soran bels6 vagy kiilsé lgyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.

Intézménylinkben kiadvanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi dolgozék rendelkeznek:
= igazgatd: minden irat esetében;
= igazgatdhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola mikodésével;

Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell 1atni az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval is.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a) A kiadvany felsé részén:
= aziskola megnevezése, cime, telefonszama;
= 3z lgy iktatdszama;
= az (igyintéz6 neve.
b) A kiadvany jobb felsé részén:
= azlgy targya;
= a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
c) A kiadvany cimzettje
d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
e) Alairas
f) Az aldiré neve, hivatali beosztasa
g) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
h) Keltezés

A kiadvdnyok tovabbitdsa

= a kiadvanyokhoz a boritékokat az adminisztrator késziti el.

= a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az Ggyintézének
kell utasitast adnia.

= akildemények haladéktalan tovabbitdsaért az iskolatitkar a felel&s.

= akildemény tovabbitasa torténhet postai GUton vagy elektronikus uton.

A tovabbitas az Kézbesitd konyv vagy Postakildemények feladdkonyve felhasznaldsaval térténik.
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Postakiildemények, postazandé iratok rogzitése e-Postakdnyvben torténik. A hivatalos irat esetében
a postai tértivevény visszaigazolé példanya e-mail-ben érkezik.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.

Az irattdri 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattdri Grzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvdnyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hatdridds kezelést mar nem igényelnek. Ettél eltérni csak az igazgaté engedélyével

lehet.

Az iskola irattdri terve:

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

ssz. Irattari terv Orzési id6 (év)
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés 0rokods megGrzés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek 0rokods megGrzés
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panaszigyek 5

Nevelési-oktatdsi ligyek

ssz. Irattari terv Orzési id6 (év)
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok 0rokods megGrzés
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplék 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikbdése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. SzUl6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoéi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztds 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

Gazdasdgi ligyek

ssz. Irattari terv Orzési idé (év)

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési 5
bizonylatok

31. A tanm(hely lGizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulék elldtasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértGi véleménye 20

34, Koltségvetési tdmogatasi dokumentumok 5

35, Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hataridé nélkili 50
épllettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

36. Ertesiték 5

37. Bizonyitvany 0rokos megdrzés

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Grzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdheté meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;

mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek kerliltek selejtezésre, illetGleg a tételekbél mely iratok lettek visszatartva;
milyen mennyiség( (kg.) irat keriilt kiselejtezésre;
kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére, értékesitésére csak a

hozzajaruldsa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

A taniigy1 nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdsok formai

levéltarnak a visszakildott jegyzékonyvre vezetett
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A beirdsi napld, a felvételi és mulasztdsi napld

Az iskoldba felvett tanuldk nyilvdntartasara beirdsi naplét kell vezetni. A beirdsi napldé a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirdsi napldt az iskola vezet6je altal
kijelolt — nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi naplébdl
torélni, ha a tanuldi jogviszony megsz(int. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanulé oktatdsat
is ellatja, a felvételi napldban illetve a beirasi napléban fel kell tlintetni a véleményt kiallité
szakért6 és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét,
a felllvizsgdlat id6pontjat

A foglalkozdsi naplo

A tandrai, a tandérdn kivili foglalkozasokrél a nevel6 munkat végzé, illetve a foglalkozast tartd
pedagégus foglalkozasi napldt (csoportnapldt, osztalynaplot, sportnapldt, stb.) vezet. A
foglalkozasi napldt az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A térzslap

Az iskola a tanuldkrél — a felvételt kévet6 harminc napon belll — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi
idére kiterjed6en — a tanulé év végi osztdlyzatait, tovabba a tanuldk lgyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatarozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatdsat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feltilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett péttorzslapot kell kidllitani.

A bizonyitvdny

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovabbiakban bizonyitvany) kell bevezetni, figgetlenil attél, hogy a
tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrél a bizonyitvanyt a
torzslap alapjan kell kidllitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell
kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az a tanuldi oktatdsi azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithatd ki. A mdasodlatért a kilon jogszabdlyban meghatarozottak szerint illetéket
kell lerdni.

Torzslap (poéttorzslap) hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A pdétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
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tanévben az iskola mely évfolyamadn tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanardnak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantdrgyfelosztds és orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagégusok kotelezé draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 déraszamba beszdmithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztdst kell késziteni.

A tantargyfelosztdst az iskola igazgatéja - a nevelGtestilet véleményének kikérésével — hagyja
jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett drabeosztasi lap a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
rendjét tartalmazza.

Jeqyz6kényv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabdly elGirja, tovabbd ha nevelési-oktatasi intézmény
nevel6testilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény mi(ikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel§-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illet6leg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetbje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az
Ugy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitdsokat, igy kilonodsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitGjének alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyzGkonyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvdntartdsok vezetése

A pedagdgus a nevelG-oktaté munkaval 6sszefligg6 feladatokhoz nélkilozhetetlen Ggyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfénok vezeti az osztdlynaplot, a torzslapot, és kidllitia a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanuladssal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és két dsszeolvasd pedagodgus, illetve felelGs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovdbbtanuldsra vonatkozd bejegyzéseket a
megfelel6 zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kozokirat.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegz6jének lenyomatdval kell hitelesiteni.
Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkil megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetéen deril ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
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A bizonyitvdny- nyomtatvdny kezelése

= Az iskola az Ures bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
= Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
= Az iskola nyilvantartast vezet:
= az (res bizonyitvany-nyomtatvanyokrél
= a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl
= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl

A tanuloi jogviszony és az iskolatdtogatds igazoldsdra vonatkozo nyomtatvdnyok kezelése

= Tanuléi jogviszony az intézménybe torténd beiratkozaskor jon létre és egy masik intézménybe
torténd tdvozaskor szlinik meg.

= A tanuldi jogviszony valtozasat a KIR rendszerbe azonnal be kell jelenteni.

= Beiratkozaskor a tanuld ,Ertesités beiratkozasrdl” ciml nyomtatvanyt kap, melyen az iskola
igazgatdja igazolja, hogy a tanuld az intézménybe beiratkozott.

= A tanuld el6z8, elsésok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,Ertesités iskolavaltoztatasrd
ciml nyomtatvdnyon igazolja, hogy a tanulét sajat nyilvantartdsabdl torolte.

* Ha egy tanuld tavozik az iskoldbdl, az Uj iskola ,Ertesités beiratkozasrdl” cimii nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanulét felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuld gondviselGjének az
Ertesités iskolavaltoztatasrél” cimi nyomtatvanyt.

= A kiadott - kapott igazolasokrdl (,Ertesités iskolavaltoztatasrél”- ,Ertesités beiratkozasrdl”) az
iskola kiilén, naprakész nyilvantartast vezet.

= Az iskola a szul6/gondvisel§ kérésére a KIR rendszerbdl nyomtatott Jogviszony igazold lapot
adunk ki.

= Azigazolast az igazgatd vagy helyettese hitelesiti alairasaval.

III

Az oktatdsi intézmények dltal alkalmazandé zaradékok

Az iskoldk dltal alkalmazandd zdradékok

= Felvéve, atvéve a(z) ................... szamu hatarozattal athelyezve a(z) (iskola cime) ...................
iskoldba.

= Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja elGkészitébnek mindgsil,
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel)
...evfolyamon folytathatja.

= Felvette a(z) (iskola cime)......ccevevvevenneee. iskola.

* Tanulmdnyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozd vizsga letételével
folytathatja.

" ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

= Mentesitve ............. tantargybdl az értékelés és a mingsités aldl.

" .. tantdrgy .....évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkez6k
SZerintio.oiieeceieeee,

= Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl a 200.../200...tanévben felmentve ........ccoovevvevnnnne.
miatt.

= Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakértsi vélemény alapjan) magantanuldként folytatja.
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= Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei)........ccocoecevveeiesererenen. tantargy tanuldsa aldl. Megjegyzés: a
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.
= Tanulmdnyi idejének megroviditése miatt a(z) .....cccee.. évfolyam tantargybdl osztdlyozd

vizsgat koteles tenni.

= Az évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette.

" OA(Z) e tantargy drainak latogatdsa aldl felmentve......- ........ tol...... - ig. (Kiegésziilhet:
osztdlyozo vizsgdt kételes tenni.)

= Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatd a nevel6testiilet hatdrozata értelmében osztalyozé
vizsgat tehet.

= A nevel6testilet hatdrozata: a (bet(ivel)................... évfolyamba Iéphet vagy A nevel6testilet
hatdrozata: iskolai tanulmdnyait befejezte, tanulmanyait ................... évfolyamon folytathatja.

= Atanuld az ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ...................
hoénap alatt teljesitette.

L ORI tantargybdl javitdvizsgat tehet. A javitdvizsgan ... tantargybdl ...............
osztalyzatot kapott .............. évfolyamra léphet.

" A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

= A javitdvizsgdn ..o, tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles.

e tantargybdl -an osztalyozd vizsgat tett.

= Osztalyozo vizsgat tett.

LR tantargy aldl .................... okbdl felmentve.

LI tandra aldl okbdl felmentve.

= Az osztalyozd (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)vizsga letételére .................. -ig halasztast
kapott.

= Az osztdlyozé (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .o iskoldban fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.

L szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

= Tanulmanyait ......ccccevveeeeceerenee okbdl megszakitotta,

= A tanuldi jogviszonya:
= kimaraddssal,
L Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,
= egészségligyi alkalmassdg miatt,
= téritési dij, tandijfizetési hdtralék miatt,
s iskoldba vald dtvétel miatt megszlint, a |étszambdl térdlve.
B ——— fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
B ———— fegyelmi blintetésben részesiilt.
= A blntetés végrehajtasa.. ...........- ig felflggesztve.
= Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztdsa esetén:
= Atanuld........ Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t felszolitottam.
= A tanulé ismételt............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen szabalysértési eljardst
kezdeményeztem.
= Tankotelezettség megsz(int.
A, sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.
= A bizonyitvany .......cccceunnen. lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
= Ezt a pottorzslapot a(z) ..cceeeeveeveerenn. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
= Ezt a bizonyitvdnymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ........... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.
= A bizonyitvanyt ................... kérelmére a ............ szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.
= Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név ............................., anyja neve
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s , A(Z) v, iskola

B —— szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ..........c.ceuuee.... tanévben eredményesen elvégezte.

= Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ... vizsga

eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepl6, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasdahoz a zaradékokat megfelel6en alkalmazhatja, illetve
megfelel6en zaradékot alakithat ki.

" Beirtam a e, iskola ..... osztalydba.
= Ezt a haladasi naplét ..., tanitasi nappal (6raval) lezartam.
= Ezt az osztalyozé naplét .............. AZAZuveererrerernns (betlivel) osztalyozott tanuléval lezartam.

Az oktatdsi intézményekben kételez6en haszndlt nyomtatvdnyok jegyzéke

Az iskola dltal kételez6en haszndlt nyomtatvdnyok

= a beirdsi naplo,

= a bizonyitvany,

= atorzslap kilive, belive,

= ellendrzé kényv,

= az osztalynaplo,

= acsoportnapld,

= az egyéb foglalkozasi napl9,

= ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
= 3z drarend,

= atantargyfelosztas,

= atovdbbtanuldk nyilvantartasa,

= atanuldi jogviszony igazold lapja,

Zdro rendelkezések

A szabadlyzat id6beli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara.
Jelen szabdlyzat 2013. ..., napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsd utasitas.

A szabdlyzat hozzdférhetdsége

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetGi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara
a tandri szobdban, a titkdrsdgon és a gazdasagi irodaban.
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