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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 Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja, miikodtetdje

Hodmez6vasarhelyi Tankerileti Kozpont
6800 HodmezGbvasarhely Kossuth tér 1.

Kéznevelési intézmény tipusa: Altalanos Iskola

OM azonosito: 029624
Szervezeti egységkod: CB 0101

Alaptevékenységek

= Altaldnos Iskola nevelés — oktatas

Nappali rendszer iskolai oktatds
Alsé tagozat, fels6 tagozat

Sajatos nevelési igényl tanuldk nevelése — oktatdsa (mozgdsszervi, érzékszervi,

fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarra kiizd6k)

Két tanitasi nyelvi nevelés — oktatas (angol

Integracios felkészités

Fejleszt6 iskolai oktatds

Képesség kibontakoztato felkészités

Nem kotelezd (valaszthatd) tandrai foglalkozasok szervezése
Bejard tanuldk ellatasanak tdmogatdsa

Egyéni foglalkozasok megtartasa

Tanulok tankdnyvelldtdsanak szervezése

Kulturalis, egyéb szabadidGs és egészségfejlesztési feladatok ellatasa

Pedagdgus szakvizsga és tovabbképzés biztositdsa
Mindségfejlesztési feladatok teljesitése

Szakmai és informatikai fejlesztések

Nydri napkozis tabor szervezése
Kozfoglalkoztatottak alkalmazasa

Epilet bérbeadasa és lizemeltetése

Iskolai intézményi étkeztetés

Iskolai didksport tevékenység

fogyatékos,
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Alaptevékenységeket meghatdrozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20 / 2012 (VIII.31) EMMI rendelet nevelési — oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

335 / 2005 (XIll. 29) kormanyrendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének 4altalanos
kovetelményeirdl
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Szervezeti felépités

Az iskola szervezeti felépitése

KIBOVITETT ISKOLAVEZETES
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Il. rész
Miikodés rendje

Az intézmény nyitva tartdsa

= Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 6.30 6ratdl 17.00 éraig tart nyitva. A szulGi
értekezlet és a fogadddra napjain a nyitva tartas 6.30 6ratdl 19.00 oraig tart.

= 17.00 6ra utdn 20.00 draig a tornateremben bérleti szerz6déséhez koté6dd igénybe vevik
tartézkodhatnak a kijelolt helyeken.

= Areggeli Ugyelet legkorabban 6.30 drakor kezd6dik, és 7.30 6rdig tart. 7.30 6ratél a napi tandri
Ugyelet m(ikodik 13.30 oraig.

= A tanitas kezdete 8.00 dra. A tanitasi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi
Ugyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

= A nevel6-oktatd munka pedagdégusok vezetésével a napi oérarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kivili foglalkozdsok az osztalyok kotelezé drdinak megtartasa
utdn szervezhetdk.

= Az iskolai tanuldk részére az étkezést — kulon beosztas szerint — 11.40 és 14.00 6ra kozott kell
lebonyolitani.

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

= Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtSl vald eltérésre az
intézményvezet6 ad engedélyt.

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

= A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezet6 tanévenként hatarozza meg.

= A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t6l kezd6dik, és augusztus 31-ig tart. Ebben az
id6szakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

Tanulok benntartozkoddsdanak rendje

= Az iskola épiletei szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.30 6ratdl délutan 17.00 oraig
vannak nyitva a didkok szamara.

= Az iskoldba a tanuldknak reggel 7.30 — 7.45 dra kozott kell megérkezniiuk. Az iskoldban
tartozkodd gyermekek felligyeletét az iskola biztositja.

= 6.30—7.30: reggeli Gigyelet a kordn érkez6k szdmara

= 7.30 — 13.30: a szlinetekben az udvaron és a folyosén a felligyeletet az ligyeletes nevel6k és
[atjak el, kilon beosztas szerint.

= A tanuld tanitdsi id6 alatt az iskola épliletét csak a sziil§ személyes vagy irdsbeli kérelmére az
intézményvezet6 vagy az intézményvezet( - helyettesek engedélyével hagyhatja el.

= A szil6k gyermekeiket a beszoktatasi id6 alatt, (amely maximum egy honap) a tanitas kezdete
el6tt 7.30 és 7.45 kOzOtt az osztalytermekig kisérhetik. A tanitasi érak utan a gyermekeket
ugyanigy lehet megvarni. A beszoktatasi id6 utdn az els6 osztalyosok is csatlakoznak a
tobbiekhez, akik j6 id6 esetén a bels6 udvaron gyiilekeznek. 7.45-kor osztalyok szerint
sorakoznak. Sorakoznak azok a tanuldk is, akik a reggeli lgyeletre mar hamarabb
megérkeznek. Az alsds nevel6k az alsds osztalyokat, az Ugyeletes nevel6k a folsGsoket
folkisérik. Rossz idG esetén gytilekez6 az auldban van.
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Szabdlyok, melyeket a sziil6knek kételezé betartani

= A gyermekeiket iskolaba kisér6é szil6k 7.45-ig kotelesek az iskola belsé udvardba kisérni a
tanuldkat és az ligyeletes nevel6k feliigyeletére bizni.

= Tanitasi id6 alatt a szil6 nem zavarhatja a tanitasi 6ra menetét.
gyermekeiket.

= A sziil6k gyermekeik nevelésével, oktatdsdval kapcsolatosan tajékoztatdst kérhetnek
osztalyfénoktdl, szaktanaroktodl, osztalytanitoktdl az éves munkatervben meghatarozott fogadd

IR

zavarasa nélkil kérhet6 informacid a tanuld tanulmanyi elémenetelérél.

Alkalmazottak benntartézkoddsanak rendje

= A pedagdgusok egyéni munkaidé beosztasuk alapjan kotelesek az intézményben tartdzkodni.
Az egyéni munkaidG beosztast a tanévenként szeptemberben kiadott érarend tartalmazza.
= Az oktatd — nevel6 munkat segité alkalmazottak a munkakori leirasuk alapjan tartdzkodnak az
intézményben.
= Takaritoi munkakorben foglalkoztatottak: 6.00 — 9.30 és 13.30 — 18.00 6raig
= Konyhai kisegité munkakorben foglalkoztatottak: 7.00 — 15.00
= Gondnok, karbantarté munkakorben foglalkoztatott: 6.00 — 13.00 és 17.00 — 18.00
oraig
= Rendszergazda munkakorben foglalkoztatott: 7.30 — 15.30 6rdig
= |skolatitkar munkakorben foglalkoztatott: 7.30 — 15.30 6rdig.

A vezeték benntartozkoddsdnak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7.30 6ra és du. 16.00 éra kozott az intézményvezets és
intézményvezet6-helyettesek kozil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetét6l a vezet6 beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.
A 16.00 orakor tavozd vezet6 utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik felelGsséggel az
intézmény rendjéért.

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

= Kilsé latogatdk az iskoldban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

= A hivatali nyitvatartasi id6ben lgyintézés miatt az iskola titkarsaga 9 - 14 dra kozott fogadja az
iskoldval jogviszonyban nem 3ll6, kiils6 személyeket.

= A fenntarté képvisel6it, a pedagdgiai-szakmai szolgaltaté és a pedagdgiai szakszolgdltatd
szervektdl érkez6ket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az intézményvezeté
fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy ko6zés munkat vezetGi feladatmegosztds
szerint mds vezetdvel kell elvégezni.

= A tandrdk latogatdsdra kiils6 személyek részére az intézményvezetd adhat engedélyt.

= Kilsé latogatdk a tanitdsi érakat, a mindenkori éves munkatervben megadott nyilt tanitasi
orakon latogathatjak.
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Nem iskolai rendezvények

= A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vev6knek a foglalkozast kévetSen el kell
hagyni az éplletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

= Az intézményvezet6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartézkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozé el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

Szervezeti formadk

® napkozi otthon

= tanuldszoba

= szakkor

= énekkar

= jskolai sportkor

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

= kornyezeti nevelés céljat szolgald osztaly- vagy csoportfoglalkozas
= kulturalis, illet6leg sportrendezvény

= Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

= Komplex Alapprogram —,Te 6rad”

Napkézi otthon

A 2011. évi CXC torvény a Nemzeti koznevelésrdl 27. § (2) bekezdés értelmében a délutani napkozis
foglalkozas 16.00 6rdig tart.

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

/////

16.00 6raig tartanak. Igény szerinti Ggyeletet 17.00 d6raig tartunk.

Napkézi otthonos foglalkozdson vald részvétel helyi szabalyai:
= 5. évfolyamon minden tanulé koteles részt venni napkozis foglalkozason.

= 6. évfolyamon sziilGi kérésre barmelyik tanuld részt vehet a napkdzis foglalkozason.
= 6. évfolyamon koételez6 a napkozis foglalkozas annak a tanuldnak, akinek eredménye
nem éri el a 4.00 tanulmanyi atlagot.

= A tanulmanyi eredmények ellenérzése havonta az osztalyf6nok feladata.

A napkozis foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanuldsi mddszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitadsdaban. Kilén gondot kell forditani a hianyos
felkésziiltségd tanuldkra.
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Tanuldszoba

A tanuldszoba szervezése a 7 — 8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt
mikodik tanitdsi napokon. 13.30. 6ratdl 16.00 draig az erre a célra kijelolt tantermekben.

Tanuldszobai foglalkozason valo 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 tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldékat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kilon gondot kell forditani a hidnyos
felkésziltségl tanuldkra.

Szakkérok

Az iskola és tanuldk érdekl6dési korének megfelel6 szakkoroket hirdeti meg. A szakkori
foglalkozasokra szeptember els6 hetében lehet jelentkezni irdsban, sziil6i engedéllyel.

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

Enekkar

Az énekkar drarendben rogzitett id6pontban, heti egy alkalommal mikodik az iskoldban.

A tanuldk 6nkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrdl, felvételiikrél az ének — zene szakos tanar dont.

Az iskolai sportkér

A tanuldk tanéran kivili sporttevékenységét a testnevelS 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 vezetdjét az intézményvezets bizza meg.

A megbizdst elldatdk szakmailag és pedagogiailag felel6sek a szakkdr, az énekkar és a sportkor
miikodéséért. Eves munkaprogram alapjan dolgoznak. Az énekkar szerepléseit, kiils6 fellépéseit az
intézményvezet6 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 terileti és
az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezeté mentesiti a

sy s e o7

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

e

A nemzeti Unnepet megel6z6 munkanapon iskolai Unnepséget kell szervezni. Az Unnepség
id6pontjat, illetve a szervezésért felel6s személyt az iskolai munkaterv tartalmazza.

Az iskola hagyomdnyai k6zé tartozo rendezvények:

= Dedk — Didk — Show
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Csaladi Gyermeknap,

Mas egyéb rendezvény az aktudlis tanév munkatervében keriil meghatdrozasra.

A megemlékezéseken elvart a kulturalt tanuléi magatartas, valamint a megfelel6 6lt6zék (fekete
nadrag / szoknya, fehér ing / bluz, valamint az iskola egységes z6ld szin(i nyakkendé, illetve kendd).

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskola gondoskodik a tanuldk megel6z6 jellegli, az egészségiligyi alapellatdas keretében
szervezett iskola-egészségigyi ellatasban valé rendszeres részvételérél.

Az iskolai tanuléi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt az iskolaorvosnal.

A szlir6vizsgdlatok idGpontjat egyeztetni kell az iskola Munka- és Rendezvénytervével. A
csoportos szliréshez az iskola kisér6t biztosit.

Altaldnos tisztasagi vizsgalat sziikségszeriien a védéné és az ANTSZ bevondsaval torténik.

Az osztalyf6nokok gyermekvédelmi feladatik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészséglgyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan (gyelnek rendszeres orvosi

ellen6rzésikre.

A gyermekek, tanuldok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

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

A nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az intézményvezetd
feladatkorébe tartoznak.

Minden pedagdgusnak kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségik, testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon.
Minden tanév els6 tanitasi napjan az osztalyfénok balesetvédelmi oktatdst tart, amelyet
koteles dokumentalni a haladasi napléban.

A szaktandroknak (els6sorban technika, kémia, fizika, informatika, testnevelés) a tantargyuk
tanitdsdhoz kapcsoldéddan ismertetnitk kell a tanuldkkal a tanteremben taldlhatd, tanitasi
orakon alkalmazott eszk6zok helyes haszndlat és a balesetveszélyes helyzeteket, illetve azok
megel6zési mddjat.

A tanév folyaman torténd osztdly- vagy tanulmanyi kirdndulds alkalmaval kilon oktatast kell az
osztalyféndknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az elhangzott
oktatast koteles dokumentdlni a haladdasi napldban a kirdndulast megel6z6 osztalyféndki oran.
Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kiséré tanar kotelessége figyelmeztetni a tanuldkat a
veszélyforrdsokra 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 elsésegélynyujtas,

intézkedés,

seb ellatasa,

ha szlikséges ment6 hivasa,

sulyos baleset esetén értesiteni kell a szil6t,
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Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja
észleli, az elsGsegélynyljtast és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az els6segélynyujtds, intézkedés.
Amennyiben a tanulénak 8 napon tul gyégyuld sériilése keletkezett, a baleseti jegyz6kdnyv felvétele
kotelez, melyet a kommunikacids intézményvezets - helyettes készit el a balesetnél jelenlévé tanar
segitségével.

EzekrSl a balesetekrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példdnyat a kivizsgdlas
befejezésekor, de legkésGbb a targyhdt kdveté hdnap 8. napjaig meg kell kildeni a fenntarténak,
valamint at kell adni kiskord gyermek esetén a sziil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd

oktatdsi intézmény 6rzi.

A sulyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= 3 sérilt halalat,
= valamely érzékszerv elvesztését, illetve jelent6s mértékl karosodasat,
= orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
= sulyos csonkulast,
= beszélGképesség elvesztését vagy feltlinG torzulast, bénuldst, illetve elmezavart okozott.

Az intézmény létesitményeinek haszndlatdval kapcsolatos szabalyok

Az intézmény tanuldi, pedagdgusai, dolgozéi téritésmentesen hasznalhatjdk szorgalmi idében az
iskola helyiségeit a Hazirend szabalyainak betartasaval.

A tanulék tanitasi id6ben csak a tanuldshoz sziikséges eszkdzoket hasznalhatjak.

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

Az osztalykdzosségek rendezvényei szamara — legalabb 2 nappal kordbban bejelentett kérésre az
osztalyfénok feligyelete mellett — az iskola tantermet biztosit, amennyiben az nem zavarja az iskola
rendeltetésszerld m(ikodését.

Az intézmény létesitményeinek haszndlatat tanitasi idén kivil (szlinet, hétvége) kilon megallapodas

szerint az intézményvezetd engedélyezheti megfelel6 bérleti dij megfizetése ellenében, de csak olyan
tevékenységre, amely nem (tkozik az oktatas rendjével, az iskola hirnevével.

Taneszkdzokért, berendezésekért, felszerelésekért valo feleldsséq

= atanuld koteles a rabizott és kikdlcsonzott taneszkdzokért felelGsséget vallalni, annak
engedély nélkdli elvitele, szandékos rongaldsa kartéritési kotelezettséget von maga utan,

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

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

= ataldlt targyakat a tanuldk a titkdrsagon kotelesek leadni.
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Veszélyes targyakat — az iskolai kozosség biztonsaga érdekében — az iskoldba behozni tilos (veszélyes
targyak: szuro- vagoeszkoz, robbandszer, tlizgyljtasra alkalmas szerszam, gazspray, spray, gumibot stb.).
Tilos a dohdnyzds és az alkoholfogyasztas, droghaszndlat - figyelembe véve az erre vonatkozd
torvényeket.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

= Rendkivili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni.

= Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést az iskolaban az intézményvezetd
hozhat. Akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

= Halasztast nem tlir6 esetekben a kdzvetlen veszély elharitasara az azt észlel§ koézalkalmazott
koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének.

= Bombariadd alkalmaval az épilet kitiritése a tlizriadd terv szerint torténik.

= Az épulet kiUritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérél, az intézkedést végzé hatdsag
informacidit figyelembe véve az intézményvezet§ vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

= A bombariadérdl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezet6 rendkivili jelentésben értesiti a
fenntartét.

Reklam tevékenység az intézményben
Altalanos iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek, tanuldknak szdl és

az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. Kihelyezését a hirdet6tablan az intézményvezets engedélyezi.
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II1. rész
Vezetolr munkarend

Vezet6k kozéotti feladatmegosztds, munkakorékhéz tartozo feladat- és hatdskorok

Az intézményvezetd elldtja a Szentesi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola vezetési feladatait. Vezetdi
tevékenységét 2 f6 intézményvezets - helyettes segiti.

Az intézmény vezetdjének f6bb feladatai

= Képviseli és vezeti a szakmailag 6nallé koznevelési intézményt.

= Felel6s a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért.

= Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, a fenntartd altal
rendelkezésére bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért.

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

= DOnt minden olyan, akoznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
Ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mads szerv vagy személy hatdskorébe, és ami
az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik.

= A jogszabdlyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések
és afeladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében; ajogszabdlyban meghatarozott
kiadmdnyozasi jogat a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottjdara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmdnyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

= Gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett.

= Elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat.

= ElGkésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé doéntéseket és koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait.

= Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

= Jovahagyja akoznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet.

= Kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz szlikséges -
az intézkedési jogkorén kivil es6 — intézkedések megtételét.

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

= Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitasa céljabadl, és gyakorolja az intézményben a vezetési funkcidkat.

Felelds tovdbba:

= a pedagodgiai munkaért,

®" a nevelGtestilet vezetéséért, valamint a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenbérzéséért,

= anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

= agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel
valo megfelel$ egylttmikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megelGzéséért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

a pedagodgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

Munkaltatoi feladatkére:

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

Kiadja, szlkség esetén mddositia a munkakori leirdsokat, ellen6rzi a dolgozék
munkafegyelmét.

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

Megbizza a munkakdzosség-vezetSket, az osztalyfénokoket.

LehetGség szerint draldtogatdsokat tart.

Szervezi a pedagdgus életpdlya szerinti beosztast, az alkalmazottak munka és munkaidé-
beosztasat.

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

Biztositja, hogy az alkalmazottak megismerjék az iskola mi{kodését meghatdrozd
dokumentumokat.

A kiemelkedGen j6l dolgozdkat felterjeszti kitlintetésre.

Gondoskodik torvényesség betartatasarol.

Biztositja az egészséges munkavégzés feltételeit.

Intézkedik a tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Taniigyigazgatdsi feladatkdre

Szervezi és irdnyitja a pedagdgiai munkat.

Eleget tesz adatszolgdltatasi kotelezettségének.

A tanuldk osztdlyokba, csoportokba sorolasardl dont.

ElGterjeszti intézménye szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és a hazirendjének tervezetét;
gondoskodik arrél, hogy a véleményezésre jogosultak élhessenek véleményezési jogukkal.
Gondoskodik a tanligyigazgatdsi dokumentumok (osztalynapld, csoportnapld, beirasi napld,
bizonyitvany, torzslap kilive, illetve belive, értesit6, az egyéb foglalkozasi napld, a jegyz6konyv
a tanulmanyok alatti vizsgahoz, az osztalyozéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz) beszerzésérél és
arrél, hogy ezeket a dokumentumokat folyamatosan vezessék.

Hatdrid6re elkésziti az intézménye tantdrgyfelosztisat, elGzetesen egyeztet a tankerilet
igazgatdjdval; valtoztatas esetén a mddositott tantargyfelosztast megkdildi a tankeriletnek.
Elkésziti a felvételi tajékoztatdt, az inditandd osztalyokkal, szakokkal kapcsolatban egyeztet a
tankerilet igazgatdéjaval, gondoskodik a felvételi eljaras lefolytatdsarol.

Gondoskodik a tanulék felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat.

Osszeallittatja a tanév munkatervét és helyi rendjét, melynek &sszedllitdsa soran figyelembe
veszi a torvényi elGirdsokat, a helyi hagyomanyokat; a munkatervet eljuttatja a fenntartd
tankeriletnek; sziikség esetén egyeztet a fenntartd tankerlilet igazgatdjaval. Megszervezi
intézményében az értekezleteket.

Irdnyitja az intézménye Ugyviteli munkajat, megszervezi a nyilvantartdsi rendszer szakszer(
vezetését; biztositja a hataridGs Ugyintézést, az irattar vezetését rendjét, az iratselejtezést.
Biztositja az intézményében az informdaciddramlast.
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Az intézményvezetS-helyettesek

= azintézményvezetS akaddlyoztatdsa esetén ellatjak az intézményvezetd helyettesitését
= Az intézményvezetd - helyettesek feladatait a munkakéri leirds tartalmazza

Altalénos (Kommunikdcios) intézményvezetd — helyettes fébb feladatai

= Az intézményvezet6t, tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelGsséggel és jogkorrel helyettesiti.

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

= Koteles megismerni és tdjékozddni az intézmény miikodését érint6 f6bb torvényekrdl
(Koznevelési Torvény, KIT, MT, ...)

= Részt vesz a nevelGtestileti értekezletek elGkészitésében.

= Figyelemmel kiséri a palydzati kiirdsokat, felhivasokat, ezekrél tdjékoztatja az intézmény -
vezet6t, a nevel6ket.

= Nyilvantartdst vezet a beadott palyazatokrdl és kozremikodik azok elkészitésében.

= Kiirja és nyilvantartja a helyettesitéseket.

= Havonta ellenérzi az osztdlynapldkat, szakkori napldkat.

= (Osszegydjti és elkésziti az oktoberi statisztikai adatszolgaltatast hataridére.

= Szervezi az Orszagos Kompetenciamérést, nyelvi és célnyelvi méréseket.

= Szervezi az iskolai rendezvényeket.

= Ellendrzi az iskolai étkeztetést, az étkezési adatok mennyiségét, minGségét.

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

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

= Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kultirat, az éplilet rendjét, tisztasagat.

= Szervezi és felliigyeli az intézmény PR tevékenységét.

= Részt vesz a szil6i munkakozosség megbeszélésein, segiti munkdjukat, képviseli az iskolat a
szlil6kkel kapcsolatos napi tigyekben.

= Kapcsolatot tart az intézmény kozvetett partnereivel.

Taniigyi intézményvezeté — helyettes fobb feladatai

= Az intézményvezet6t, tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelGsséggel és jogkorrel helyettesiti.

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

= Koteles megismerni és tdjékozddni az intézmény miikodését érinté fGbb torvényekrél
(Koznevelési Torvény, KIT, MT, ...) és végrehajtasi rendeletekrél.

= Részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek el6készitésében.

= Elkésziti hataridGre a kbvetkezd tanév Tantargyfelosztasat.

= Elkésziti az aktudlis tanév drarendjét, terembeosztdsat.

= Megszervezi a pedagdgusok munkaidejét.

= Feltolti, feligyeli és karbantartja az Elektronikus naplét.

= Szervezi és ellenGrzi a mindennapi tanari tgyeleti rendet.

= Ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok rendjét (pl. szakkorok).

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

= Rendszeresen felilvizsgdlja és aktualizdlja az Intézményi alapdokumentumokat (Pedagdgiai
Program, Helyi tanterv, SZMSZ, Hazirend).

= Nyilvantartjia a pedagdgus tovabbképzéseket és abba kotelez6en bekapcsolddd
pedagdgusokat.
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= Figyelemmel kiséri a pedagdgus-tovabbképzési ajanlatokat, szervezi a tovabbképzéseket. Ezen
beliil minden év marcius 15-ig elfogadasra el6késziti a tovabbképzési tervet, amelyet
félévenként felllvizsgal.

= Aziskola személyi ligyekkel kapcsolatos feladatait elvégzi (pl. atsorolasok, alkalmazas).

= Pdlyazatok készitésében az informatikai hatteret biztosit.

= Fejleszti, feligyeli és karbantartja az Iskolai weboldalt.

Helyettesités és a hozza kapcsolodo felelosségi szabdlyok
Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén teljes felel6sséggel az intézményvezetd - helyettesek
helyettesitik. Az intézményvezetS6 tartds tavolléte esetén gyakoroljdk a kizdrdlagos jogkorébe

fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mingsil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetl és az intézményvezetd - helyettesek egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a vezetGi
feladatokat az intézményvezet altal megbizott munkakdzosség — vezet6 latja el.

Valamely intézményvezet6 — helyettes 5 napot meghaladé akaddlyoztatasa esetén az
intézményvezetl — helyettesi feladatokat a masik intézményvezet6 helyettes latja el.

Kiadmdnyozads szabdlyai

Az intézményvezetd kiadmdnyozza

= a3 tanuldi jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi bilintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

= atankerileti igazgatdval tortént elGzetes egyeztetést kovetGen, az intézményben helyettesités
céljabdl, hatdrozott id6re torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkdltatéi intézkedést;

= az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettségvallalasokat;

= az intézmény napi mlkodéséhez kapcsoldodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

= 3 kozbenst intézkedéseket;

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

Az intézményvezet6 akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezet6 altal
— aldirdsdval és az intézmény bélyegzGjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
intézményvezet6 — helyettes.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

tandrai, valamint a tandran kivili foglalkozasokra is.

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének Utemtervét az intézményvezets késziti el a szakmai
munkakdz6sségek javaslata alapjan.
Az ellenGrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasarél az intézményvezetd dont.
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A nevel§-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

= azintézményvezetd,
= azintézményvezetS-helyettesek,

Az intézményvezet6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kézvetlenl
ellendrzi az intézményvezetd - helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas.

Az intézményvezet6 - helyettesek ellenérzési tevékenységeiket a vezetdi feladat-megosztasbol
kovetkez6 sajat terliletén végzik.

Az osztalyfénokok szervezik az osztalykozosségeket, a magatartds szorgalmi jegyek megitélésével
értékelik a tanulék havi tanulmdnyi munkajat, hozzadllasat.

A didkmozgalmat segit6 tanar szervezi, segiti a tanuldk Onkormanyzati tevékenységét, az
intézményvezets - helyettessel kozosen ellenérzi annak mikodését.

Az ellenérzés modszerei:

= atandrak, tandran kivili foglalkozdsok latogatdsa
= beszdmoltatas

= jrdsos dokumentumok vizsgdlata

= tanuldi munkak vizsgalata

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet.

A belsé ellendrzés altaldnosithatd tapasztalatait — a feladatok egyideji meghatarozasaval —
nevelGtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek, atruhdzdsa, a beszamolds rendje

Az intézmény nevelbtestiilete és jogkérei

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési - oktatdsi intézmény m(ikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatédrozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet dént:

= a Pedagdgiai Program elfogadasardl,

= az SZMSZ elfogadasardl,

= a Hazirend elfogadasardl,

® a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

" a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

= atovabbképzési program elfogaddsardl,

= a tanulék magasabb évfolyamba [épésének megadllapitdsa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

= atanuldk fegyelmi ligyeiben,
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= az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény
tartalmardl,
= jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart. A nevel6testilet rendes
értekezleteit az intézmény munkatervében meghatdrozott id6pontokban az intézményvezetd hivja
Ossze.

A nevelGtestiileti értekezlet targyalja a Pedagdgiai Program, a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, a
Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval,
valamint a didkonkormadnyzat szervezeti és miikodési szabalyzatdnak jévahagyasdval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevelGtestlileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorlé szll8i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyz6konyvet az intézményvezets, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott két

hitelesit6 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.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 06ssze az intézmény lényeges problémadinak

megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak 51 %-a, valamint az intézményvezet6 vagy vezetdsége
szlikségesnek latja.

Mikro - értekezletek

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) nevelési szintjének elemzését és
tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagdgusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan
az adott novendéki kozosségért felelés pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetsd) hivhat 6ssze sziikség
esetén — a felel@s vezet6-helyettes tudtaval — ugynevezett nevel6i mikro-értekezletet.

A nevel6i mikro - értekezleten csak az adott kdzosséggel kdzvetlen kapcsolatban allé pedagdgusok
vesznek részt kotelez6 jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felel6s pedagogusra (osztalyfénokre, csoportvezet6re) harul a nevelGtestileti
értekezletek id6pontjaban.
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A neveldbtestiilet déntései, hatdrozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( szotdobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén szavazatszamlalé bizottsagot
jeldl ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézményvezet6 szavazata dont.

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

A nevelétestiilet dltal atruhdzott feladatkérék és a beszamoltatds rendje

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozd Uligyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkak&zosségre.

Az intézmény nevelGtestiilete — feladatkérének részleges atadasaval — a kovetkezd allandd
bizottsdgot hozza létre:

Fegyelmi Bizottsdg

= intézményvezetd,
= azintézményvezet6 megbizasa alapjan két pedagdgus

A létrehozott bizottsdg beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevel6testiilet felé az éves
munkatervben rogzitett nevelési értekezletek id6pontjaban.

A nevelébtestiilet szakmai munkakézdsségei

A nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgusai szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez. A pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség s
|étrehozhato.

Szakmai munkakézbsség vezetése

A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,
irdnyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

Nevelétestiilet munkakézdsségei:

= Alsé tagozatos munkakozosség
= Felsds szaktargyimunkakozosség
= Matematika munkakozosség

= Magyar munkakdzosség

= |degen nyelvi munkakozdsség

A szakmai munkakézdsségek feladatai:

= javitjdk, koordindljak az intézményben folyéd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

= fejlesztik, tokéletesitik szakterlletik moddszertani eljardsait, javaslatot tesznek a specialis
irdanyok megvalasztasara

= végzik a nevelGtestiilet altal dtruhazott feladatokat,

= kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, értékelik a felméréseket

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pdlydzatok, tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését, propagalasat.
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IV.rész
Kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas

A vezetdk koézti kapcsolattartds

Az operativ vezetési lgyekben az intézményvezet6 és az intézményvezet6 - helyettesek heti
rendszerességgel — a hét els6 munkanapjan — megbeszélést tartanak.

Az intézményvezetd pedagdgiai, szakmai gyekben dontés - el6készits, véleményez, javaslattevd
testilete az intézményvezetGi tanacs.

Tagjai:
= azintézményvezetd
= azintézményvezetd-helyettesek
= a munkako6zosség-vezetSk

Az intézményvezet6 altal megallapitott munkaprogram alapjan, havonta tanacskoznak. Az (lések
0sszehivasa az intézményvezets feladata. Az (lésre — napirendi ponttol fligg6en — tandcskozasi joggal
meghivhatd, a didkdnkormanyzat vezetdje, és az iskolai érdek-képviseleti szerv vezetdje.

A vezeték valamint a sziilGi szervezet (k6z6sség) k6zotti kapcsolattartds rendje

A sziilGi szervezet (k6zdsséq)

A szUlGi szervezet (ko6zosség) iskolaszintli képvisel6jével az intézményvezet6 tart kapcsolatot.

= Azokban az ligyekben, amelyekben a szll6i szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti és
mUikodési szabdlyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
intézményvezet6 kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i munkak6zosség képviselGjét a
nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaldsahoz meg
kell hivni.

= Az intézmény szilGi szervezete (kbzOssége) részére az intézményvezet6 tanévenként legalabb
egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.

= Az osztdlyok sziilGi kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

s

A sziildi szervezet részére a jogszabadlyi el6irasokon feliil biztositott jogok
A szervezeti és mikodési szabalyzat a szUlGi szervezet részére a kdvetkezd jogokat biztositja:

Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:
= A szervezeti és mikodési szabalyzatnak a sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben
= A pedagdgiai program és modositasanak véleményezésében
= A szUlGi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban
= Aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
= A hazirend elfogaddsakor egyetértési jogot gyakorol.
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Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, ruhazati és mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés csak a sziil6 egyetértésével valtoztathatd meg.

A diagkénkormdnyzattal valo kapcsolattartds rendje

A didgkénkormdnyzat

A tanuldkozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed.

Az iskolai didkdnkormanyzat élén — a mikddési rendjlikben meghatdrozottak szerint vdlasztott
Iskolai Didkbizottsag (IDB) all. A tanuléifjusagot az iskola vezet6sége és a nevelStestilet eltt
az IDB képviseli, jogait gyakorolja.

A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja
Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet&ségéhez.

Az iskolagylilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozédo-tdjékoztatd foruma, amely a
tanulékozosségek altal megvdlasztott kildottekbdl all. A didkkozgydlés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld megteheti kozérdek(i észrevételeit, javaslatait. A didkkozgyl(ilés az
intézményvezet6 4altal, illetve a didkénkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 6ssze.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkdzgydlést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a
didkdnkormanyzat dontése alapjan a didkok kildottei részt vesznek. A kozgyllésen a
didkdénkormanyzat és az intézményvezetd beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt id6szak
munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél.

A kozgyllésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
intézményvezetének 30 napon belil valaszt kell adnia. A didkkozgy(lés napirendjét a kdzgydlés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni

Rendkivili diakkozgy(lés is 0Osszehivhatd, ha ezt a didakénkormanyzat vezetbje vagy az
intézményvezet6 kezdeményezi. A didkdnkormanyzat a tanuldkat a diak-onkormanyzati
faligjsagon, iskolaradion keresztiil tdjékoztatja.

A didk-6nkormdnyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kézotti kapcsolattartds

formdi és rendje

A didkdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezets, a diakdnkormanyzat
munkajat segit6 tanar.

A didkénkormdnyzat véleményének kikérése kételezd az aldbbi esetekben:

a tanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyaldsakor,

a tanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

a tandran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

a konyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitdsakor

a tanuldk helyzetét elemzé, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz

a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel elveinek meghatarozasahoz

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvdnitdsdnak formdi

a didkdnkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetGsége, a
nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,
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= az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulécsoportot az intézmény vezet6jénél,
= atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenil is felkereshetik az intézményvezet6-helyettest.

A didkénkormdnyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositdsa

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

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkdnkormanyzat milkodéséhez a szikséges koltségeket. A
didkdénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

A tanulok véleménynyilvanitdsdnak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsdnak rendje, formdja

= A tanulék véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak jogszabalyban elSirt féoruma a
didkkozgy(lés. Megtartdsanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.

= A tanuldk rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdet6tabla szolgdlja, melyre minden olyan
nevel6testiileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanuldkat. A hirdetGtabla kezelése az
intézményvezetb-helyettes feladata.

= Az iskola valamennyi tanuléjanak jogdban all véleményét megfelel6 mdédon elmondani a sajat
és az intézmény életét érint6 lUgyekben tanardnak, osztdlyfénokének, az iskola vezetGinek
egyénileg vagy valamely kdzosség el6tt.

= A tanulék Ugyeinek elintézéséhez az iskolatitkdr mindennap az iskolai nagysziinetben
segitséget nyujt.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kézotti kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a didksportkdrok mikodésének
tdmogatasaval biztositja.

Az iskolai sportkér szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az intézményvezets és a sportkori vezet6k félévente értékelik a mindennapi testedzés és sportolds
megvaldsulasainak feltételeit, a tanuldk részvételét, és kozosen dllapodnak meg a teendbkben. Az
iskola és a sportkori vezet6k kapcsolata a mindennapi munkaban kozvetlen.

Szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartds rendje

= Az iskola pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint Utemezett kozos nevelGtestileti értekezleteken, illetve a rendkivili nevelGtestileti
értekezleten valdsul meg.

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

= Az iskolatitkdr munkaja sordn kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola kézalkalmazottaival.
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Kiilsd kapcsolattartas

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, modja

= Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az Altaldnos (Kommunikdcids)
intézményvezet6-helyettes a vezetSi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kilsé
szervekkel.

= A gyermekjéléti szolgalattal valé vezet6i szint(i kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az
osztalyfénokok kozvetlen munkakapcsolatban allnak a gyermekjéléti szolgalat illetékes
munkatarsaival, intézkedést azonban az intézményvezet6 Utjan kezdeményezhet.

= Az iskola-egészségligyi szolgdltatéval valé kozvetlen kapcsolattartds az intézményvezetd-
helyettes feladata, magasabb vezet6i szintl targyaldsokon az intézményvezet§ képviseli az
iskolat.

= A megyei pedagdgiai-szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagdgiai szakszolgaltatd
kozoktatasi intézmények vezetbvel az intézményvezetd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az intézményvezetG-helyettes és a pedagdgusok kdzott is.

= Az iskolai konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal és a varosi nyilvanos kényvtarral
elsGsorban a konyvtaros pedagdégus gondozza, vezetbi szinten az altalanos (kommunikacios)
intézményvezetb-helyettes.

= Az kommunikdciés intézményvezet6-helyettes munkdja soran kozvetlen kapcsolatban all a
varos kozmdvel6dési intézményeivel, a tovabbtanulasi és palyavalasztdsi tandcsaddval.

= Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.
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V. reész
Eljarasrendek

Panaszkezelési eljdrdsrend

A panaszkezelési eljarasrendet az SZMSZ 2. szamu Melléklete tartalmazza.

Fegyelmi eljards rendje

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az SZMSZ 3. szamu Melléklete
tartalmazza.

Iratkezelési szabdlyzat

Az intézményi iratkezelési szabalyzatot az SZMSZ 5. szdmu Melléklete tartalmazza.

Belsé 6nértékelési szabdlyzat

Intézményi onértékelés rendjét az SZMSZ 6. szamu melléklete tartalmazza.
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VI. rész
Iskolai konyvtar mitkodési rendje

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

Helyisége: Az éplilet . emeleti konyvtara és olvaséterme.

Az iskolai konyvtarat konyvtdros tandr vezeti, aki kozvetleniil az altaldnos intézményvezet6-helyettes
irdnyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészité feladatit, valamint mikddésének legfontosabb
szabdlyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata az iskolai SZMSZ 7. szdamu melléklete. A
melléklet szabdlyozza az allomany alakitdsat, az dllomdanyegységeket és azok raktdrozasi rendjét, az

allomany nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

Az iskolai kényvtdr szolgdltatdsai:

= szolgdltatasok a nyitvatartdsi id6ben vehet6k igénybe

Alapszolgadltatdsok:

= agylijtemény rendelkezésre bocsatasa

= tdjékoztatds, adatszolgdltatas

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

= konyvtari dokumentumok kdlcsénzése

= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

= tdjékoztatds nydjtasa nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl

Kiegészitd szolgdltatdsok:

= egyéb tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozds, mely a tanuldk
fejl6dését szolgalja

= nevel§-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése, amennyiben a sziikséges
anyagi és targyi feltételek biztositottak

= szamitogépes szolgdltatdsok biztositasa

= mas konyvtarak szolgaltatasainak elérése (pl. ingyenes, nyilvdnos online katalogusok,
adatbazisok)

= részvétel a Szentesi Konzorcium konyvtarai kozotti dokumentumok és informaciok 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 pedagogus alkalmazottja, aki beiratkozott a kényvtarba.
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A beiratkozds mddja, az adatokban bekévetkezett vdltozdsok bejelentésének maodja

Az iskolai konyvtdrat a beiratkozott olvasdk hasznalhatjak.

A beiratkozas kézi nyilvantartasba vétellel, a kezességet vallalé alairdsa utan az olvasdjegy
kiadasdaval torténik.

A beiratkozdsnal tanuldk esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell feltlintetni.
Pedagdgusoknal, mds alkalmazottaknal azt a szervezeti egységet, ahol dolgozik.

A konyvtdri tagsag a konyvtari beiratkozdstdl a jogviszony megsziinéséig tart

A szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

A beiratkozaskor az olvasé /olvasé gondviselGje kotelezettséget / kezességet vallal a konyvtari
szabalyok betartasara.
A konyvtarbdl csak kdlcsdnzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
A kolcsonzés idGtartama:
= Jltaldban harom hét,
= hazi olvasmanyok, kereseti dokumentumok esetén: két hét (de az olvaso kérésére
a kolcsonzési idé még egy alkalommal meghosszabbithato),
= tartds haszndlatra szant tankdnyvek és segédletek kdlcsonzési ideje: egy tanév.
= dokumentumok a tanév utolsé hetéig kolcsonozhetdk,
= egy alkalommal harom konyv koélcsonozhets, de kivételes esetben (példaul
versenyre valo felkészilés) 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 kolcséndzhetdk.

A szamitdégépes informacidszerzés igénybevételénél feltétel a szamitdégép szakszeri
hasznalata, kezelése.

A dokumentumok helyben tanulmanyozasat a 20 féréhelyes olvaséterem biztositja.

Az olvasdénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
ovni kell mindenféle rongalastél.

Ha az olvasd a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasu md egy masik,
kifogastalan allapotban levé példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végsé megoldasként
az olvasé a mi mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.

Az olvasd az iskoldval valé tanuldi, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése el6tt
koteles konyvtari tartozdsat rendezni.

A kényvtdr nyitvatartdsi és kélcsénzési ideje:

Heti 10 éra:

a tanévre vonatkozd nyitvatartasi id6t a tanév elején kell meghatdrozni
kolcsdndzni a teljes nyitvatartasi id6ben lehet

a nyitvatartasi id6n tul a konyvtar zarva van

egyéni igény szerint nyitvatartasi idén kivil is biztosithatd a konyvtar hasznalata
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Nyitvatartasi id6 a 2019/2020. tanévben:

Napok Nyitva tartas ,,A” hét Nyitva tartas ,B” hét
Hétf6 14.30-16.00 13.30-16.00
Kedd
Szerda 12.35-16.00 14.30-16.00
Csutortok 9.00-9.45 14.30-16.00
Péntek 13.30-16.00

A konyvtdrhasznalat kérdéseit meghatdrozo fenti rendelkezéseket az iskolai kényvtar helyiségeiben

kifiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

A nyitvatartdsi és kolcsonzési id6t a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni.
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VII. rész
Zaro rendelkezések

A nevelGtestilet altal elfogadott szervezeti és mikodési szabdlyzat fenntarté jévahagydsaval valik
érvényessé, és akkor lép hatdlyba.

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

A Szervezeti és M{kddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdasa az iskola valamennyi
alkalmazottjdra és tanuldjara kotelez6, megszegése esetén az intézményvezet6 intézkedhet, a
tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljaras indithato.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval jogviszonyban nem
allé kilsé személyeknek is.

Pedagdgiai program megismerésének modja

A Pedagdgiai Programot, a Helyi Tantervet, a Szervezeti és MU{kodési Szabalyzatot, valamit a
Hazirendet, az intézményvezets 4altal hitelesitett egy-egy madsolati példanyban — az iskolai
konyvtdrban kell elhelyezni Ggy, hogy azokat a szlil6k és a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi idejében
barmikor szabadon megtekinthessék. A dokumentumok egy - egy mdsolati példanyban rendelkezésre
allnak a tanari szobaban is, valamint megtekinthet6ek elektronikus formaban az iskola weboldalan,
melynek cime: http://www.deakdamo.hu.
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1. szamu Melléklet
Munkakori leiras — mintak

Munkavallalé neve:

Munkaltatd: HoédmezG6vasarhelyi Tankerileti Kozpont
Munkavégzés helye: Szentesi Dedk Ferenc Altalanos Iskola
Munkahely cime: 6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55.
Munkakor: pedagdgus

Végzettség:

Szakképesités:

Altalanos pedagdgus

Altalanos feladatok

A pedagégus alapvet6 feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, iskoldban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellenbrzése, sajatos nevelési igény(
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy nevel6 és oktatd munkaja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

A kilonleges banasmoddot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szikség szerint
egyuttm(ikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i 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 mddszerekkel kdzvetiti.

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
szbvegesen, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulék munkajat.

A Komplex Alapprogram keretében o6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT mddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és odratervek alapjan felkészil. Az
osztédlyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkészllt oraterveket, sziikség esetén Ujat
készit.
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A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvaldsitast.

Pedagogiai feladatok

El6mozditja a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatdsara.

Egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre neveli a rabizott gyermekeket, tanuldkat.

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését iranyitja.

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.

Az iskola vezet6ségétdl kapott minden egyéb adminisztracids feladatokat hataridére elkésziti,
leadja. Torekszik az igényes, minGségi munkara.

Kotelessége megismerni az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatat, Pedagdgiai
Programjat, Hazirendjét és munkdjat azokban foglaltakkal 6sszhangban ellatni.

Kotelessége a Helyi Tanterv szaktdrgyara vonatkozd részének kidolgozasa.

Szakmai tudasaval segiti az iskola pdlyazati tevékenységeit.

Tanév elején a kovetelmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan felkészilten,
szakszerlen és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rakat. Tanmenetében megjeleniti
a KAP / DFHT / KIP / Alprogrami elemeket.

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

A tantdrgyi jegyeket az elektronikus napldban és az Ellenérz6 kdnyvben azonnal rogziti.
Félévkor értékeli a tanuld tanulmdanyi munkajat és ezt érdemjeggyel vagy szoveges értékeléssel
mindsiti.

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

Kotelessége az éves szaktantermi leltart hatdridére, pontosan elkésziteni.

Amennyiben érintett valamilyen tanulmanyi és / vagy sportverseny eredményben, arrol
elektronikus formaban koteles pontos tdjékoztatast adni a tanlgyi intézményvezetd -
helyettes felé, hogy meg tudja jeleniteni iskolank weboldalan.

Egyuttmiikodéssel kapcsolatos feladatok

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

Az éves munkatervben elGirt iskolai linnepségek, egyéb rendezvények el6késziileteiben és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.

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

A gyermekek, a tanuldk és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Hivatasahoz mélté magatartdst tanusit.

Kotelessége a tanitvanyat érint6 Csalddsegité Szolgalat altal szervezett esetkonferencidn
megjelenni.
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Sziil6kkel valoé kapcsolattartas

A sziil6ket (torvényes képvisel6t) és a tanuldkat az Gket érinté kérdésekrél rendszeresen
tdjékoztatja.

A szil6t (térvényes képvisel6t) figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek.

A szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrdl.

A szUl6 (torvényes képviseld) és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A gyermek, tanuld érdekében egytttm(ikodik munkatdrsaival és mads intézményekkel.

Baleset megel6zéssel kapcsolatos feladatok

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében minden lehetséges
er6feszitést megtesz: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

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 soran okozott karokért és
hibakért.

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

Munkaiddével kapcsolatos elGirasok

Koteles a munkaidé el6tt 15 perccel megjelenni a munkahelyén.

Kotelessége egyéni drabeosztasa szerint az iskolaban tartézkodni és ott az el6irt feladatait
tejesiteni.

A neveléssel — oktatdssal lekotott munkaidében ellatandd feladatokat az intézményvezet6 irja
eld.

Az elGirt an. ,piros karikas” érakban kotelessége az intézményben tartdzkodni és sziikség
esetén azonnali helyettesitést ellatni.

Az 6rakozi sziinetekben tanuléi felligyeletet koteles ellatni, a mindenkori Gigyeleti rend szerint.

Tovabbképzési kotelezettségek

Munkavégzéshez sziikséges ismereteket megszerzi.
Részt vesz a szamara elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat.
Hatdrid6re megszerzi a kdtelez6 mingsitéseket.

Informatikai eszkdzokkel kapcsolatos kotelezettségek

Torekszik a szamitogépes munkavégzéshez szilkséges ismeretek megszerzésére.

Lehetdség szerint beépiti oktatd — nevel6 munkajaba az informatikai eszk6zok hasznalatat.

A vezetGségtdl elvart mddon, szamitdgépes adminisztraciodt végez.

Megismeri és betartja az informatikai eszk6z6k haszndlatara és az informatika szaktanteremre
vonatkozo szabalyokat.
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elgir.

Kiegészitések

Osztalyfénok

Osztalyfonok altalanos feladatai

A tanév elején, az els6é osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanuldkkal az iskola Hazirendjét az
intézmény éves Munkatervét, a Tlizriadé tervet, valamint tliz 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 diakdnkormanyzat munkajat, koordinalja osztalyaban a DOK tevékenységet.

Torekszik ra, hogy osztalykozosségét megismerje, strukturajat feltérképezze.

Szervezi az osztdlykozosség 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 torténdg 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
magatartasanak, szorgalmdnak alakuldsat, ezt havonta értékeli és beirja a napldba.

Félévkor és tanév végén az osztalyban tanitd tandrokkal egylitt 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
kozo6sségi munkajardl, a tanulmanyi és sportversenyeken elért eredményekrdl, a kimagasldan,
illetve a gyengén teljesit6 tanuldkrol.

Havonta ellenérzi a tanuldi Ellen6rzé konyveket, a hidnyzo jegyeket beirja.

Az els6é félév befejezése el6tt és a tanév vége el6tt 30 nappal az Ellenérz6 utjan — a
szaktandrokkal vald egyeztetés alapjan — értesiti az egyes tantargyakbdl elégtelen osztdlyzatra
allé tanuldk sziileit.

Kitolti és naprakészen vezeti a tanuléi Torzslapokat.

Kitolti a félévi értesit6ket, év végi bizonyitvanyokat és kiosztja.

Elvégzi a javitdvizsga/osztalyozo vizsgahoz kapcsolddé adminisztraciot.
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Kapcsolattartassal kapcsolatos osztalyfénoki feladatok

A szUlGi értekezletek id6pontjardl id6ben tajékoztatja a szll6ket.

Egy tanévben legaldbb harom szilGi értekezlet tart.

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

Segiti a tanuldkat a tovabbtanulas / palyavalasztas kérdéseiben.

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

Megbeszéli osztalydval az aktudlis problémakat, megvitatja a tanuldkat érdekl§ és érinté
kérdéseket.

Ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Az osztalyfénok elvégzi az osztdlya tanuldival kapcsolatos gyermek — és ifjusagvédelmi
feladatokat.
T4jékoztatja a szll6ket, a szentesi gyermekvédelmi feladatokat elldté fontosabb intézmények
elérhetGségérdl (pl. Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegits stb.)
Az osztdlydba jaré tanuldkkal kapcsolatos hatdrozatok, szakértGi szakvélemények
érvényességét ellendrzi, felllvizsgalja a gydgypedagogussal egytttmikodve.
Figyelemmel kiséri a tanuldi hidnyzasokat és szikség esetén intézkedik (pl. igazolatlan
hidnyzasok miatt).
Osszesiti a tanuldi hidnyzasokat havonta, félévkor és tanév végén.
Az igazolatlan hianyzasokat jelzi az aldbbiak szerint:

= Atanuld elsé déraigazolatlan hianyzdsanak jelzése a szil6 felé.

= A tanuld 10 dra igazolatlan hidnydzasanak jelzése a sziilG, a Csalddsegité Szolgdlat és

Szentes Jarasi Gyamhivatal felé.
= A tanuld 50 dra igazolatlan hidnyzasanak jelzése a Csaladsegit6 Szolgalat és Szentes
Jarasi Gydmhivatal felé.

Tajékoztatja a szllGket az étkezési, téritési dij fizetéshez igénylehet6 szocidlis alapu
tdmogatasokrdl és kitolti az ehhez sziikséges nyomtatvanyt.
Intézkedik az étkezési —dij elmaraddsa miatt.
Kotelessége kulonboz6 Nyilatkozatok / Nyomtatvanyok (pl. tankonyvellatds) kiosztasa,
Osszegyljtése.
RoOgziti az osztalynapldban a tanuldkrdl a HH, HHH, SNI, BTMN és egyéb specialis adatokat.
Pedagdgiai véleményeket ir, jellemzések készit.
Kapcsolatot tart hivatalos szervekkel (pl. Csalddsegité szolgalat, Renddrség...), iskolai
védbéndbkkel szocidlis és egészségligyi problémak miatt.

Testnevel6

A testneveld tanar feladatai

Gondoskodik arrdl, hogy tanuléi minden testnevelés 6ran atoltozzenek és aktivan részt
vegyenek az 6rai munkaban.

Koteles az iskola éplletén kivil (pl. Sportcsarnok, Ligeti uszoda, jégkorcsolya — palya) tartott
testnevelés 6rdkra a tanuldkat elkisérni, az utcai kozlekedést felligyelni.

Délutani sportkort szervez, melyrél koteles az iskola valamennyi felsé tagozatos diakjat
tdjékoztatni.
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LehetGséget teremt arra, hogy az iskola valamennyi fels6és tanuldja részt vehessen az altala
tartott délutani sportfoglalkozason.

Egy tanévben két alkalommal (6sszel és tavasszal) elkésziti a HUNGAROFIT felmérést.
Figyelemmel kiséri a varosi sportrendezvényeket.

Felkésziti tanuldit a kiilonbozb sportversenyekre, sziikség esetén elkiséri Gket.

Rendszeresen ellenérzi az iskolai sportszertart és rendben tartja azt.

Iskolaotthonban tanito nevel6é

Nevel6i feladatok iskolaotthonban

Segiti a hatékony és eredményes tanuldst.

Tanuldsi modszereket ismertet a tanuldkkal, figyelembe véve a tanuldk képességeit.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokdasokat.

Figyelembe veszi a foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben |évé
gyermek, tanulé felzdrkozasat.

Egylttmdkodik az osztalyat tanité pedagégusokkal.

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

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

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

Kiemelt figyelmet fordit a foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek megel6zésére.
Gondoskodik az osztaly 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.

A délutani foglalkozdsok utani 16.00 — 17.00 6ra kozotti id6ben havonta egy alkalommal egy
Ugyeletet I3t el.

A délutdni foglalkozasok utdn 16.00 — 16.30 6ra kozotti id6szakban havonta egy alkalommal
koteles busziigyeletet vallalni.

Napkézis nevelé

A napkozis nevel6 feladatai

LehetGséget teremt a tanuldknak arra, hogy aznapi leckéiket elkészitsék és felkésziljenek a
Az irdsbeli feladatokat minden esetben atnézi, ellenérzi, kézjegyével ellatja. Lehet6ségekhez
képest a szébeli tanulni valdkat a tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

Segiti a hatékony és eredményes tanulast.

Tanuldsi médszereket ismertet a napkozis tanuldkkal, figyelembe véve a tanuldk képességeit.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.
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Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejl6désének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben |évé
gyermek, tanulo felzarkézasat.

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

fegyelmezetten és csondben megebédeljenek.

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

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozdsok helyszinein a tanulébalesetek megel6zésére.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkozok gondos
taroldsardl és allaguk megbrzésérdl.

A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskoldbdl valé tavozasat fellgyeli.

Részt vesz a csoportjdba tartozd tanuldk szilGi és osztalyozd értekezletein, fogadddrakon,
egylttmkodik az osztalyfénokdkkel.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hianyzdsaval kapcsolatos napi nyilvantartdst.

A délutani foglalkozdsok utani 16.00 — 17.00 6ra kozotti id6ben havonta egy alkalommal egy
lgyeletet Iat el.

A délutdni foglalkozasok utan 16.00 — 16.30 dra kozotti idészakban havonta egy alkalommal
koteles busziigyeletet vallalni.

Digkénkormdnyzatot segité tandr

A didkénkormanyzatot segit6 tanar feladatai

Didkonkormanyzati és iskolai programokat szervez.

Segiti a Diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Tanévenként egy Didkonkormanyzati napi programot szervez.

Havonta egy alkalommal Didkonkormanyzati didkgyilést szervez.

Irdnyitja a Didkdnkormanyzat uléseit.

Heti rendszerességgel konzultdl a tanuldk képviselSivel.

Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kdlcsonds kozvetitésérél.
Figyelemmel kiséri a Didkdnkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

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

Havonta egy alkalommal részt vesz az iskola vezet8ségi értekezletén, az ott elhangzottak DOK-
re vonatkozo részét megbeszéli a Diakdnkormanyzat tagjaival.

Gydgypedagdégus

Gydgypedagdgus feladatai

A mindenkori tantargyfelosztas alapjan tartja az SNI tanuldk szamara kotelez6, a
szakvéleményben meghatdrozott pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat.
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A tanév rendjében meghatdrozottak szerint elvégzi az 1. évfolyam tanuldi kérében a DIFER
mérést.

EgylttmUkodik, és mddszertani segitséget nydjt a szaktandroknak az SNI tanuldk tandrai
oktatasahoz.

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

Naprakész elektronikus nyilvantartast vezet az SNI és a BTMN tanuldkrdl, és ezt havonta atadja
a tanigyi intézményvezetS — helyettesnek (a valtozasokat pirossal jel6lve).

Elkésziti a kontrollvizsgdlati jegyz6kdnyveket az SNI tanuldk felllvizsgalatahoz.

Tajékoztatja a szlil6ket a kontrollvizsgalati id6pontokrdl.

Rendszeres kapcsolatot tart a Csongrad Megyei Tanuladsi Képességet Vizsgald Szakért6i és
Rehabilitacids Bizottsaggal, valamint az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat Tankerileti
Szakértdi Bizottsagaval.

Javaslatot tesz a pedagodgiai szakszolgalat szakellatdsa igénybevételéhez, és kitolti az ehhez
szlikséges igényl6lapot.

Munkakézosség vezetd

A munkakozosség — vezetd feladatai

Id6ben elkésziti, és elektronikus formdban leadja munkakdzosségének éves programjat és
ezzel segiti az iskola munkatervének 6sszeallitasat.

Félévi és tanév végi nevelési értekezletre beszamoldt készit a munkakdzosség éves
munkajarol, eredményeirél (megadott szempontsor szerint) és ezt elektronikus formaban
leadja a tanligyi intézményvezetd — helyettes részére.

Kapcsolatot tart a varos tobbi hasonld munkakozosségének vezetdSjével, lehetbség szerint
részt vesz a varosi munkakozosségi értekezleteken.

Figyelemmel kiséri a vdrosban lezajlé, munkakdzdsségét 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 belil —
tdjékoztatja munkakozosségének tagjait.

Munkak&zosségi megbeszélést tart a tanév soran legaldbb 3 alkalommal és errdl jelenléti ivet
és rovid oOsszefoglaldst készit a intézményvezet6 szamara, melyet aldirasaval 1at el. Az
osszefoglalast szamitdgéppel késziti el!

Osztonzi munkakodzosségének tagjait arra, hogy a kiilénbdz6 versenyeken részt vegyenek,
ezekre jelentkezések megszervezését elvégzi.
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2. szamu Melleklet
Panaszkezelési eljarasrend

2013. évi CLXV torvény 1. § (2) A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilon6sen birdsagi, kozigazgatasi -
eljdras hatdlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Altalanos alapelv, hogy a panaszt, a vélt vagy valds problémat elsGsorban és legelszor az ,,okozdval”
kell tisztazni, ha ez nem vezet eredményre, akkor lehet tovabblépni a panaszkezelés szabalyzata
szerint.

Tovdbbi panaszkezelés soran fenntartott elvek

= Az iskola tanuldit, szlileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.
= Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.
= A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriilményeket a fokozatossagot betartva az
intézmény koteles megvizsgalni.
= Jogos panasz esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
= ajogszer( vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,
= afeltdrt hibak okainak megsziintetésérdl,
= az okozott sérelem orvoslasarol és
= indokolt esetben a felelsségre vonds kezdeményezésérdl.
= A panaszost nem érheti hatrany a panasz megtétele miatt.
= A panaszos személyes adatai csak a panasz alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény
alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitdsdhoz a panaszos vagy a kozérdekl bejelentd
egyértelmien hozzajarult. A panaszos személyes adatai egyértelm( hozzajaruldsa nélkil nem
hozhatdak nyilvanossagra.
= Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos rosszhiszemlen, dont6 jelent6ségl valdtlan
informacidt kozolt, masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott és ezzel
blncselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utalé koridlmény meril fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

Panaszkezelési eljardsrend nyilvanossdga
= A, Panaszkezelési eljarasrend” az SZMSZ 2. szamu mellékleteként olvashato.

= A tanuldkra / sziil6kre (gondvisel6kre) vonatkozd ,Panaszkezelési eljarasrend” a Hazirend
mellékleteként is megtalalhatd.
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Panasz benyujtasanak médjai

= Személyesen: hétf6t6l — csttortdkig 8.00 — 15.00 6raig
» rasban: hétf6tsl — csiitdrtdkig 8.00 — 15.00 oraig
* Helyszin: Szentesi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola,
6600 Szentes, Deak Ferenc utca 53 — 55.

= Telefonon: 63/562-380 —as iskolai telefonszamon: hétf6tél — csiitortokig 8.00 — 15.00 oraig. A
telefonon valdé panasztétel szébeli jellegli benyujtasnak mindsil. A szdbeli benyujtas
folyamatat akkor tekintjiik véglegesnek, ha a panasztevé személyesen is megjelenik az
iskolaban és panaszat személyesen is megerdsiti.

= e-mailben: deaksuli@szentes.hu iskolai e-mail cimen. Az e-mailben érkezett panasztétel
irasbeli jellegl benyujtasnak mindsil. Az e-mailben 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 problémdkat, vitdkat a legkordbbi id6pontban, a legmegfelel6bb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

Panaszkezelés tobb szinten valdsulhat meg.

Alapszint:

= A panaszos a problémajaval az érintett szaktandrhoz fordul.

= A szaktandr torekszik ra, hogy a panasz kivizsgdlasra kertiljon és panaszossal megbeszélje,
tovabba eredményes mddon lezarja a problémat.

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

K6zépszint:

= Ha a szaktandarral valé egyeztetés nem oldja meg a problémat, akkor a panaszos és a
szaktandr az osztalyfénokhoz fordulhat.

= Az osztdlyf6ndk 5 munkanapon belil beliil kivizsgdlja az esetet és feltdrva a probléma okat,
ha szlikséges mediatori szerepet betodltve segiti a felek kdzotti megallapodds megsziiletését.

= Amennyiben a probléma megolddsahoz tiirelmi idére van sziikség, ugy 30 nap utdn az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megdllapodasban foglaltak megvaldsuldsat.

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

Fels@szint:

= Amennyiben az osztalyf6nok kozremiikédése nem volt eredményes, a panaszos és az
osztalyfénok az iskola intézményvezetbjéhez fordulhat.

= Az intézményvezetd 30 napon beliil egyeztet a panaszossal, kivizsgalja az esetet és feltarva a
probléma okat, ha sziikséges medidtori szerepet betdltve segiti a felek kdzotti megallapodds
megsziiletését.

= Ha az elbirdldast megalapozé vizsgalat el6relathatélag 30 napnal hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhatd idépontjanak és az eljdrdas 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.
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= A panaszjelzés a panaszos dontése szerint széban vagy irdsban torténhet, a megbeszélés
kimenete szébeli megkeresés esetén szdbeli megallapodas, irdsbeli jelzés esetén irasbeli
megallapodas.

= Azirasbeli panaszokat és megdllapoddsokat erre kijelolt dossziéban Srizziik.

=  Errél a panaszost tajékoztatni kell.

= A panasz kivizsgalds eredményét kbvet6en a panasztevét értesiteni kell.

= Az irdsbeli értesités mell6zhetd, ha a panasz elintézésér6l a panaszost széban tajékoztattak,
aki a tajékoztatast tudomadsul vette.

= A kordbbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt, tovabbd az
azonosithatatlan személy altal tett panasz bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

= A panasz vizsgdlata mell6zhetS akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztdsrdl vald tudomdsszerzést6l szdmitott hat hénap utdn terjesztette el6 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztét6l 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 intézményvezetGje a fenntarté bevondsaval 30 napon bellil megvizsgdlja a panaszt,
koz06s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

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

= A panaszjelzés irdsban torténik, a megbeszélés kimenete irasbeli megallapodas.

Panaszkezelési eljdrdasrend alkalmazottak részére

Célja: Az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen felmeril6 problémdkat, vitakat a
legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Panaszkezelés tobb szinten valdsulhat meg.

Alapszint:

= A panaszos a problémajdval az érintetthez fordul.
=  Mindkét fél torekszik ra, hogy megbeszélésiik eredményes médon lezarja a problémat.
= A panaszjelzés szdban 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 belil egyeztet a panaszossal, kivizsgdlja az esetet és feltdrva a
probléma okat, ha sziikséges medidtori szerepet betoltve segiti a felek kozotti megdllapodas
megszliletését.

= Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, ugy 30 nap utan az
érintettek ismételt 6sszehivasaval értékeli a megallapodasban foglaltak megvaldsulasat.

= A panaszjelzés szdban torténik, a megbeszélés kimenete szébeli megallapodas.
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FelsGszint:

Amennyiben a felel6s kozrem(ikodése nem volt eredményes, a panaszos az iskola
intézményvezetbjéhez fordulhat.

Az intézményvezet6 30 napon beliil egyeztet a panaszossal, kivizsgdlja az esetet és feltarva a
probléma okat, ha szlikséges mediatori szerepet betdltve segiti a felek kozo6tti megallapodas
megszlletését.

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

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

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

Az irdsbeli panaszokat és megadllapoddsokat erre kijelolt dossziéban Grizziik.

Err6l a panaszost tajékoztatni kell.

A panasz kivizsgalds eredményét kovetben a panasztevét értesiteni kell.

Az irasbeli értesités mell6zhet6, ha a panasz elintézésérél a panaszost széban tdjékoztattdk,
aki a tajékoztatdst tudomasul vette.

A kordbbival azonos tartalmd, ugyanazon panaszos dltal tett ismételt, tovdbbd az
azonosithatatlan személy altal tett panasz bejelentés vizsgalata mell6zhet6.

A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrdl vald tudomdsszerzést6l szamitott hat hénap utdn terjesztette el6 panaszat. A
sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztét6l szamitott az egy éven tul
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkil el kell utasitani.

Legfelsd szintek:

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos jelentheti a panaszt a fenntarté felé.

Az iskola intézményvezetGje a fenntarté bevonasaval 30 napon bellil megvizsgalja a panaszt,
koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgdlat el6reldathatdlag 30 napndl hosszabb ideig tart, errél a
panaszost az elintézés varhatd id6pontjanak és az eljards meghosszabbodasa indokainak
egyidejl kozlésével tdjékoztatni kell.

A panaszjelzés irasban torténik, a megbeszélés kimenete irasbeli megallapodas.

Ha a panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet problémajaval a munkaigyi
birésaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozdék hatarozzdk meg.

A fels6 szintig jutott irasbeli panaszokrdl Nyilvantartdsi lap késziil, melynek melléklete az irasbeli
panasztétel dokumentuma. A nyilvantartasi lapot az intézményvezetd tolti ki, iktatja és archivalja. Az
irott dokumentumokrdl a tanligyi - intézményvezetd-helyettes ,Panaszkezelési nyilvantartds”-t vezet
melynek a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

NoukswNe

A nevelési — oktatasi intézmény nevét, székhelyét

Az Ugyirat iktatészamat

A panasz tételének helyét, id6pontjat és madjat

A panasztevd nevét

A panasz leirdsat

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat
A panasz kivizsgalasanak maédjat, eredményét
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10.
11.
12.

13.

14.
15.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét

A panasztevd tdjékoztatasanak id6pontjat

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentumat

irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozatat, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnydban jegyz6kényv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél

Az irat aldirdjanak nevét és beosztasat

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

e-mail: deaksuli@szentes.hu

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztevd neve: Panasztétel id6pontja: | Panasztétel mddja:

Panasz leirasa:

Panaszt fogadd személy neve: Panaszt fogadd személy beosztasa:

Panasz kivizsgdlasanak maédja: Panasz kivizsgdlds eredménye:

Szikséges intézkedés / elvart eredmény:

Végrehajtasaért felel§s személy | Panasztevd  tajékoztatasanak

e ) Panasztevd  tajékoztatasanak
neve: id6épontja:

maddja:

Panasztev6ként nyilatkozom arrél, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadom, illetve tudomasul
veszem, hogy ennek hianyaban jegyz6konyv készil arrél, hogy miért nem fogadtam el.

elfogadom nem fogadom el
panasztevd
Datum: Szentes, év ho nap
intézményvezetd
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3. szamu Melléklet
Fegyelmi eljaras rendje

A Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos fegyelmi vétségek

Fegyelmi vétségek

Fegyelmi vétségnek minGsll az érvényben |év6 jogszabalyok megsértése, rendbrségi 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
madon figyelmeztetésben, intésben, fegyelmezd, ill. fegyelmi biintetésben kell részesiteni.

Sulyos fegyelmi vétségek

Sulyos fegyelmi vétségnek szamit

a rendszeres igazolatlan hidnyzas

a kozosségellenes magatartas

agressziv magatartas

tarsait megaldzo magatartas

testi sértés

a tanuld sajat vagy tarsai testi épségének veszélyeztetése

a feln6ttekkel szembeni tiszteletlen, sért6 viselkedés

a tarsadalmi és kozosségi normak megsértése

a lopas kisérlete, ill. lopas

nagy kart okozé szandékos rongalds

a tanitasi idében az iskolaépiilet engedély nélkili tobbszori elhagyasa;

utakon az osztaly vagy csoport engedély nélkili elhagydsa (az eset sulyossaganak
figyelembevételével)

az iskolan kivili kozosségi programokon, az iskola dltal szervezett kiilfoldi és belfoldi az
iskolaban és az iskolan kivili intézményi szervezésl rendezvényeken tanusitott, masok jé
izIését zavard viselkedés

dohanytermék intézmény teriiletére behozasa, fogyasztasa, terjesztése

az iskolaban vagy iskolai rendezvény el6tt, alatt szeszesital fogyasztas

kabitdszerrel vagy kabitdszer hatdsu egyéb pszichotrép anyaggal vald barmiféle tudatos
kapcsolat (pl. annak birtoklasa, tovabbaddsa, arusitasa, vagy fogyasztdsa)

A tanuloval szemben indithaté fegyelmi eljaras f6bb szabalyai

Torvényi hattér

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.
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A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljardst szabdlyozo legfontosabb jogszabdlyok.

= A koOzoktatasrol sz6lo 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. (VIIl.31) EMMI rendelet hatalyos 2012. szeptember 1-t6l.

= A fegyelmi eljdras azon kérdéseit, amelyeket a fenti jogszabalyok nem szabdlyoznak, a
kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas altaldnos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL. térvény
allapitja meg.

A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljarads célja

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi tdrgyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében
a tantestllet hatdskore és illetékessége keretei kozott jogszabdlyok alapjan kivizsgalja, azokat az
eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didkok vétkesen és silyosan megszegték kotelezettségiiket, és
ha a gyanu bizonyitast nyert, indokolt esetben szankciondlja.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydlzze arrdl, hogy a kotelességek elmulasztasanak
és masok jogai megsértésének elkerilhetetlen kovetkezménye a felelGsségre vonds, és ezaltal
megelGzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Fegyelmi jogkér, fegyelmi bizottsdag

A fegyelmi jogkor gyakorldja a tantestiilet egésze.

Amennyiben a tantestiilet ugy Iatja jonak, a fegyelmi jogkort atruhazhatja a tagjaibdl allo fegyelmi
bizottsdgra. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozlil valasztja meg.

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

A fegyelmi eljdrds meginditdsa

Ha felmeril az alapos gyanuja annak, hogy a tanulé kotelességét vétkesen és sulyosan

megszegte, a fegyelmi eljarast lehet inditani, melynek alapjan a tanulé irasbeli hatarozattal fegyelmi
biintetésben részesithetd.

A vétség sulyossagara tekintettel a tantestiilet mérlegelheti, hogy meginditja-e az eljarast.
A fegyelmi eljaras soran a tantestilet donti el, hogy a tanuld vétsége sulyos kotelezettségszegés e.

Nincs helye mérlegelésnek, a fegyelmi eljards meginditas és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga
ellen kéri. Kiskoru esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
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Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetG- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem végz6dott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétél kell szamitani.

Egyeztetd eljdrds

A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek célja
a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, (kiskoru
sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil§), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, (kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§) egyetért.

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

A tanulo, (kiskord tanuld esetén a sziilG) az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitasi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovdbba ha a
bejelentés iskoldba tortén6é megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6 eljardsban
irdasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvosldsahoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell figgeszteni.

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

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

Az egyeztet6 eljarads lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kulonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztet6 felkérése, értesité
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

Az oktatasért felel6s miniszter felligyelete alatt m(kod6 intézményben mi(ik6édé oktatasigyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitSje felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.
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Meghallgatds

A fegyelmi eljaras része lehet a fegyelmi meghallgatas. Ennek célja, hogy kideriljon van-e vita a
tényallasrdl. Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmd, akkor az eljaras soran fegyelmi
tdrgyalas nélkil is meghozhaté a fegyelmi hatdrozat.

Fegyelmi tdargyalds meginditdsa

Ha a didk vitatja a terhére roétt kotelességszegést, kotelez6 fegyelmi tdrgyalast tartani. Akkor is
kotelez6 targyaldst tartani, ha a tényallds tisztdzdsa ezt indokolja. A fegyelmi targyalds célja a vitatott
ténydllas megnyugtato tisztazasa.

A fegyelmi eljardsban a kiskoru tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje, térvényes
képvisel6je képviselheti. Tanulét az eljaras sordn képviselheti Ggyvéd.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskorud tanulé szil6jét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat
és helyét, azzal a tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a szil6
ismételt szabdlyszer(i meghivds ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikildeni,
hogy azt a tanuld, a szul6 és képviselGjlk (ligyvéd) kiilon-kulon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanulé sziilGjét meg kell hivni. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi
eljdrasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdrdsban a tanuldt és a szil6t
meghatalmazott is képviselheti.

Az iskolai didkonkormadnyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni, de véleményétdl
eltérd dontés is hozhato.

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

Kizardsi okok:

= A fegyelmi Ggy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuldnak a
Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovdbba az, akit a tanuld altal elkbvetett
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 Gigyben tanuvallomast tett vagy szakértGként eljart.

= Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és kiskoru
tanulé esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet 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 targyaldst a nevelGtestilet vagy a sajat tagjai kozll valasztott legaldabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A tdrgyalasrdl és a bizonyitdsi eljardsrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
tdrgyalads helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevék nevét, az elhangzott
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nyilatkozatok fébb megadllapitasait. Szd szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds
vezet@je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szil6 vagy képviselGjlik kéri.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - a tanuldt és a kiskoru tanuld sziilgjét
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 roétt
kotelességszegést, vagy a ténydllas tisztazasa egyébként indokolja, tdrgyalast kell tartani. A
tdrgyalasra a tanulot és a kiskord tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi tdargyalds menete

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

Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az lggyel kapcsolatban
tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Meg kell hallgatni az intézményi didkonkormanyzat véleményét a konkrét Ugyrél. (A
didkonkormanyzat véleményét legkésébb a dontéshozatal el6tt be kell szerezni.)

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakértGi
vélemény.

A fegyelmi eljdras sordn torekedni kell minden olyan korilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szdl.

Fegyelmi hatarozat

Fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
= atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
= akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
= akotelességszegés elkovetésétdl szamitott hdrom honapndl hosszabb idé telt el,
= akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
= nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil irdsban meg kell kildeni az lgyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének és képviselGjének.
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Fegyelmi eljards dontése

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a hatdrozat
szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a blintetés idGtartamat, a
felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany esetén az elutasitds okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsé fokon a nevelGtestilet jar
el, a hatdrozatot a nevelGtestllet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevel6testiilet egy kijelolt, a tdrgyaldson végig jelen Iévé tagja.

Alapelvek

A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kovetkez6 elvek figyelembevételével kell donteni.

Torvényesséq kovetelménye. A kozoktatdsi intézményben fegyelmi bilntetést kizardlag a
jogszabdlyokban el6irt szigoru eljarasi rend betartdsdval, a jogszabdlyokban, illetve jogszabdly
felhatalmazdsa alapjan a megallapitott kotelesség sulyos és vétkes megszegéséért lehet kiszabni.

Személyes felel6sséqg elve. A kotelezettségszegés tényét személyre széléan kell bizonyitani, mert
fegyelmi blintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott kotelességszegéséért lehet adni. A
»kollektiv felel6sségre vonas” nem jogszer(i. Ha a didkok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az
eljaras soran a csoport tagjainak felel§sségét személyenként kell bizonyitani.

Az drtatlansdg vélelme. Senkit sem lehet blinésnek tekinteni mindaddig, amig a fegyelmi felelsségét
jogerésen meg nem allapitottak.

Bizonyitottsdg kévetelménye. Ez a kovetelmény az artatlansag vélelmébdél kovetkez6 kivanalom. Ez az
elv két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy mindig a vadld kotelessége bizonyitani allitasa
valodisagat, 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 tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.
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Fegyelmi biintetés

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

A fegyelmi bilintetést a nevel6testiilet tagjaibdl kivalasztott bizottsag hozza.
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kiilonboz8 — térvényben meghatarozott — fegyelmi
blntetéseket lehet kiszabni az iskoldban. Fegyelmi bilintetésként csak a térvényben rogzitett

blintetések szabhatok ki.

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

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,

d) dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuléval szemben a bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a szil6 koteles uj iskolat,
kollégiumot keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskoldban, kollégiumban térténdé
elhelyezése a szil6 kezdeményezésére tizenot napon belil nem oldédik meg, a kormanyhivatal hét
napon belll koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara. A bekezdés d) pontjaban
szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a
masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A bekezdés c¢) pontjaban meghatarozott fegyelmi blintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathaté.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a szilé is - tudomasul vette, a hatarozat
megkildését nem kéri, és eljarast meginditd 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 vizsgabizottsag elStt - osztdlyozd
vizsgat tegyen.

A tanuld - a megrovas és a szigorl megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatdlya nem lehet hosszabb
a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdnapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét honapnal.
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Felfiiggesztés

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

Jogorvoslat

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

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, (kiskora tanuld esetén pedig a szil6 is) nyudjthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon belil kell az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléjahoz benydjtani.

A fegyelmi bilintetést megallapité hatdrozat ellen benyuljtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorléja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Gigyre vonatkozd véleményével ellatva.

Az eljdrdst megindito kérelemnek formadi
1. az eljdrdst megindito kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nyujtjdk be. Ez a felll biralati

kérelem. Ilyen kérelem beaddasara altaldban akkor keril sor, ha a didk, illetve a kiskoru tanuld szilGje
a felel6sségre vonas jogszerlségét nem vitatja, de tul sulyosnak itéli meg a kiszabott biintetést.

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

Masodfoku fegyelmi eljaras

Madsodfoku fegyelmi jogkér gyakorloja

A didknak és a sziil6nek joga van ahhoz, hogy az eljarast megindité kérelemben az ligy szempontjabol
relevans Uj tényeket és bizonyitékokat is felhozzanak.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az intézmény fenntartdja. A fenntartd az els6fokd dontést
helyben hagyja, megvaltoztatja, illetve az intézményt Uj eljaras lefolytatdsara kotelezheti.
Jogorvoslat a mdsodfoku déntés ellen.

Ha a tanulé és/vagy a szil6 nem tudja elfogadni a masodfokd dontést, jogszabalysértésre
hivatkozassal a megadott hatdridén beliil a dontés birdsagi felllvizsgalatat lehet kérni.
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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 1évé, az iskola épiletében taldlhatdé Osszes
informatikai eszk6z hasznalatat.

Informatikai hardver eszk6z6k

Az iskola informatikai eszkdzeinek jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza részletesen.
Beleértendd valamennyi szamitégép, laptop, notebook, interaktiv tdbla, projektor, nyomtatd és
fénymasold berendezés, digitalis fényképezdgép, digitdlis videokamera, (stb.) illetve a m(ikbdéshez
sziikséges vezetékek, tovabba mindazon eszkdzok, melyek ezek 6sszekapcsolasat segitik.

Az informatikai eszk6zok dokumentdcidinak meglrzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Szoftverek

Az informatikai eszk6zok mukodtetéséhez elengedhetetlendl 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 2007, MS Office 2016).

A Tiszta szoftver telepité CD —it és dokumentacidit az iskola rendszergazdai feladatokkal megbizott
alkalmazottja koteles Grizni. Konyvtari palyazat keretein belll nyert CD-ket az iskola Konyvtaraban
kell tarolni.

Azokat az iskolai gépeken lehet telepiteni, az iskola épuletébdl kizdrolag intézményvezetdi
engedéllyel, kiilondsen indokolt esetben lehet kivinni.

Egyéb haszndlhatd szoftverek a kiilonb6z6 tankdnyvkiaddktdl kapott DEMO CD-k, illetve altaldban
freeware, nyilt forrdskédu programok, melyeket vagy eleve ingyenesen lehet hasznalni, vagy oktatasi
célra ingyenesen haszndlhatodak.

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.
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Felhasznalok

Az iskola informatikai rendszerének jogosult felhasznaldi azok, akik munkaviszonyban vagy tanuléi
jogviszonyban allnak az iskoldval, illetve azok, akik ugyan nem az iskola kdzvetlen alkalmazottai, de
munkakoriikhoz tartozik az iskoldnkban valé tevékenység (is):

= aziskola vezet6sége,

= aziskola tanarai,

= aziskola adminisztrativ dolgozéi,

= aziskola tanuldi,

= aziskola technikai alkalmazottai,

= pedagégiai asszisztensek,

= gybgypedagdgusok,

= pszicholdgus,

= hitoktatok.

Egyéb mads személy az iskola informatikai rendszerét nem haszndlhatja. Ez aldl kivételt képez, ha
valamely tanfolyam, tovabbképzés keretein bellil a résztvevGk arra intézményvezet§ engedélyt
kaptak.

Valamennyi felhaszndlonak kotelessége megismerni és aldirasaval elfogadni az iskola informatikai
rendszerének szabalyzatat. Az iskola hdldozataba belépéshez sziikséges felhasznaldi azonositot csak
az kaphat, aki az ISZ — ben leirtakat alairdsaval tudomasul vette, s magdra véve kotelez6nek ismeri el.

Az informatikai rendszer célja, haszndlata
Altaldnos alapelvek

Az iskola Pedagdgiai Programjdban és Szervezeti és MUikodési Szabalyzatdban megfogalmazta
tevékenységének alapelveit. Az informatika rendszer elsédleges célja az emlitett dokumentumok
alapjan az oktatasi — nevelési tevékenység kiszolgdlasa.

Tilos az iskolai informatikai rendszer er6forrasait kereskedelmi — vagy egyéb nem oktatdé munkaval
kapcsolatos — tevékenységre hasznalni.

Tilos tovabba barmi olyan tevékenységet folytatni, ami sérti a tanuldk és a dolgozdk jogait. Ezek
torvényileg szabdlyozottak, elbirdldaskor minden esetben a hatalyos jogszabalyok, torvények a
mértékaddak. Barminemd torvénysértés feljelentést von maga utan.

Az iskolai rendszer magancélra valé felhaszndldsa csak abban az esetben lehetséges, ha nem terheli
foloslegesen az iskola rendszerét. Ilyen pl. az e-mail levelezés.

Az informatikai rendszer haszndlata

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

Informatika tantdrgy oktatdsa sordn a felhasznalas irdnya az iskola Helyi tanterv informatikdra
vonatkozd részben megfogalmazott mddon torténik, kibévitve azzal a feladattal, hogy el6segitse a
tanuldéknal az informatikai eszk6zok gond nélkil vald alkalmazasat egyéb érakon is.

Egyéb orakon az iskola szintén biztositani igyekszik a kilonb6z6 informatikai eszkézok
hasznalhatdsagat. Tantermeink 70 % -aban interaktiv tdbla (hozza tartozd notebook-kal,
projektorral), igény szerint asztali szamitdgép, mig a tébbi teremben asztali szamitogépek (esetleg
projektor) segiti az érai tevékenységet, kiilon lgyelve arra, hogy valamennyi tanteremben elérheté
legyen az iskolai haldzat, illetve az internet.
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Ennek megvaldsitasa az iskola Informatikai stratégia cim(i dokumentumdaban megfogalmazottak
szerint torténik.

Az informatikai eszk6zok felhaszndldi kotelesek az IKT eszkdzokre vonatkozd altaldnos szabalyzat
cimd és az Informatika szaktanterem rendje cim( dokumentum el&irdsait betartani.

Az IKT eszkozokre vonatkozd altaldnos szabdlyzat ciml dokumentumot Az ISZ ,A” jelld melléklete
tartalmazza.

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

Mobil eszk6z6k haszndlata

Az iskolaban taldlhaté mobil informatikai eszk6zok rendszergazdai vagy intézményvezet6 helyettesi
engedéllyel torténhet az aldbbiak szerint:

= rendszergazda: projektor, igénybenyujtdsi sorrend alapjan,

= intézményvezet6 helyettes: digitdlis fényképezdgép, egyéni elbiralas alapjan.

Egyéb eszkoz (pl. nyomtato, fénymasold gép) nem tekintendé mobil eszkdznek. Nem mobil eszkoz az
interaktiv tdblakhoz tartozd notebook vagy projektor sem, azok valamennyien rogzitettek az
interaktiv tabla kiszolgalé tartozékai.

A kényvtdrban elhelyezett informatikai eszk6zék haszndlata

Az iskola konyvtaraban talalhaté szamitégépek kizardlag munkara illetve tanulasi szandékkal vehet6k
igénybe. Hasznalat soran be kell tartani az ISZ — ben leirtakat, illetve az altaldnos Konyvtar hasznalati
szabalyzatot egyardnt.

A konyvtarban elhelyezett informatikai eszk6zék haszndlatanak elvi feliigyelete a kbnyvtaros tanar
munkakorébe tartozik, mig a rendszer mikodésének teljes felligyelete a rendszergazda kizarélagos
feladata.

Szamitégéppel kapcsolatos barminem( meghibasodast, rendellenességet azonnal jelezni kell a
jelenlévé konyvtaros tanar felé!

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

Interaktiv tabldakra vonatkozo szabdlyok

A korszer(i oktatas nélkilozhetetlen eszkdze az interaktiv tabla a hozzad tartozd Notebook-kal és
projektorral egyltt. Iskoldankban csak falra szerelt, rogzitett interaktiv tabla van, mozgathatd,
allvanyos kiszerelés(i nem taldlhatd.
Haszndlatra vonatkozd alapvet6 szabalyok az IKT eszkdzokre vonatkozé altaldnos szabdlyzat cimd
dokumentacidban olvashaté: ISZ ,,A”. jelli melléklet. Tovabba:
= Tilos az interaktiv tablat a helyérél leszerelni, elmozditani!
= Tilos a tartozékok (pl. ceruzak) elmozditasa, egyéb célra ezeket nem lehet hasznalni!
= Tilos a fali konzlos projektort leszerelni és a helyérél elmozditani!
= Tilos az interaktiv tabla kiszolgalasara 1évé laptop / notebook tanterembdl vald elvitele, egyéb
célra hasznalasa!
= Tilos a kabelek helylkrél valé elmozditasa!
= Az eszkozoket csak rendeltetésszerlien szabad haszndlini!
= Tilos az eszkdzoket szétszerelni, javitast kezdeményezni! Barmilyen meghibasodast jelezni kell
a rendszergazda felé!
= Eszkozok javitasat csak ezzel a feladattal megbizott szakember végezheti!
= Kerlni kell minden balesethez vezeté megnyilvanulast, egészséget veszélyezteté magatartast!
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= Elektromos aramiités és tlizeset elkeriilése véget fokozottan be kell tartani a biztonsagi
elGirasokat!

Az interaktiv tdbla és tartozékainak hasznalatba vétele el6tt mindenkinek kotelessége a gyarto /
forgalmazé 4dltal megadott alapelveket megismerni baleset megel6zési, allapot megdbrzési
szempontokra vonatkoztatva.

Az interaktiv tablak tisztantartasa az iskola takaritéinak feladata, erre vonatkozé gyartéi / forgalmazoi
utasitasokat, (pl. haszndlhato vegyszerek) kotelez6 betartani!

lllemszabdlyok — netikett

A netikett az Internet etikai szabdlyainak 0sszessége. A hivatalosnak tekinthet6 Ugynevezett ,,Magyar
netikett” az alabbi webcimen elérheté:

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

A netikett az informatikai rendszerek felhaszndléit védi, rogziti az alapelveket, amiket mindenkinek
joga elvarni és kotelessége betartani. Kiiléndsen fontos a tanuldk (18 év alattiak) védelme, igy
célszerl tanulmanyozni. Valamennyi pedagdgusnak kotelessége felhivni a didkjai figyelmét a
legalapvetSbb 6nvédelmi szabalyokra:

* Nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya szam,
szliletési 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 felhasznaljdk, vagy példaul e-mail
ciminkkel visszaélve a kés6bbiekben ériasi reklamozonnel taldlkozunk postaladdankban.

= A felhasznaldknak mindent meg kell tenni az informatikai rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsésorban megfelel§ jelszot kell vdlasztaniuk, tovabba a jelszot belsé haldzaton
legalabb évenként, interneten gyakorta sziikséges megvaltoztatniuk.

= Nem célszerl olyan jelszét adni, ami egyszerlien kiderithet6 (telefonszam, lakcim, kedvenc
allat neve stb.)

= Kilénosen kotelessége minden felhasznaldnak tiszteletben tartani masok felhasznaldi nevét,
jelszavat. Azokkal visszaélni szigoruan tilos!

Iskolai halozat

2017. évben kiépitésre keriilt a SULINET oktatasi halézat, melyen belil fizikailag egy halézaton
m(ikodik az iskola valamennyi szamitdgépe.
Az iskolai haldzat logikailag két, egymastdl fliggetlen belsé haldzattal rendelkezik, az alabbiak szerint:
* |rodai hdldzat
* Tanuléi haldzat

Irodai halézat

Az iskola irodai halézatahoz az aldbbi szamitégépe csatlakoznak:
» Intézményvezetdi szamitdgép,
* Intézményvezetd - helyettesek szamitdgépe,
= Titkarsag szamitdgépe,
* Tanari szoba négy szamitogépe,
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* Rendszergazda szamitogépe,

=  Konyvtaros tanar munkagépe.
Valamennyi szamitégép azonos jogosultsagi szinttel mdlkodik. Egymast legfeljebb a nyomtatasi
lehet6ség érdekében szolgaljak. Jellemz6en az iskola titkdrsagara tobb helyrél is lehet nyomtani (pl.
intézményvezet szamitdgépe). A tandri szobaban egy szamitégéphez rendelt nyomtatét hasznalja
valamennyi szamitogép. Az irodai és a tanari szobaban taldlhatd gépek kozott oda — vissza
kapcsolatot szintén a nyomtatasi lehet6ség miatt épitettlink ki.

Tanuldi halézat

Része valamennyi tanteremben taldlhatd szamitégép és az interaktiv tabldkat kiszolgalé notebook
gépek. A tanuldi szamitégépek internetszlréssel ellatva miikédnek.
E szamitdgépeken kett6 belépési azonosité keriil kiépitésre, az aldbbiak szerint:

* Rendszergazda

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

= Rendszergazda

= felhasznald / felsGsinféd

= alsésinfé
Jogosultsagi szint vonatkozasdban utdbbi kett6 kozott kilonbség nincs, csupan az egyszerlibb és
attekinthet6bb munkavégzést segitendd valik ketté a tanuldk belépési lehetdsége.

Jogosultsagok

Az eszk0zok haszndlatanak maddjat a felhaszndldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznaldk kilonbozé
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabdlyzat 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.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei:

jogosultsagi
szint jogosultak kore jogok
/elnevezés

felhasznalo/ Az intézmény barmely tanuldja és Altalanos azonositd, mely lehet6vé
felsdsinfd dolgozdja teszi az  oktatdshoz, munkahoz

sziikséges adatok elérését, internet
hasznalatot

alsésinfo Alsé tagozat informatika érajahoz Jelszéval védett azonositd, mely
lehetdvé teszi az oktatashoz, munkahoz
sziikséges adatok elérését, internet
hasznalatot
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jogosultsagi
szint jogosultak kore jogok
/elnevezés

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

A felhasznaléi azonositok kezelésének szabalyai:

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

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

= Tilos Rendszergazdai jogosultsdgra tett barminem kisérletezés!

= A felhasznalé a szamitégépes munkahely elhagydsakor minden alkalommal koteles kilépni a
halézatbdl.

= Tilos az alsésinfé munkafeliileten valé barminemd valtoztatds arra nem jogosult személynek!

Az iskolai haldzat szabdlyainak megsértése a haldzatbdl valé kizarast, jogosultsagok elvesztését és
egyéb blntetést von maga utan!

Szamitogépes jatékok

Az iskola oktaté — nevel6 munkat végez. Az informatikai eszk6zok elsGsorban az iskolai
tevékenységeket segitendd dallnak a tanuldk és a dolgozdék rendelkezésére. Az oktaté — nevel6
feladatokra alkalmazhaté fejleszté - és jatékprogramokon kiviil az iskola nem tamogatja a
szamitdgépes jatékok iskolai szamitégépeken vald taroldsat, elérhetéségét, alkalmazasat!

Kilonosen tiltott az undort kelt, masokat sért6, pornograf tartalmu, brutalitast jelképezé (pl. valami
vagy valaki kinzdsanak szimulalasat célzd), vagy az agressziv (pl. valami vagy valaki meggyilkolasanak
szimulalasat célzd) jatékok iskolai gépeken vald megjelenitése!

Az iskola internet szolgadltatdsai

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

Az internet haszndlatanak soran be kell tartani az alapvetd szabalyokat, melyek az IKT eszkozdkre
vonatkozo altaldnos szabalyzat cimil dokumentaciéban olvashaté: I1SZ 1. szamu melléklet, illetve a
netikett —ben megfogalmazottakat.

Tilos az iskola rendszerét chat-eléssel terhelni, pl. MSN és Skype alkalmazdsa iskolai munkaban
indokolatlan és folosleges is!

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

wifi

Az iskolaban, nagyobb tavolsagok egyszeriibb athidalasa érdekében vezeték nélkili internet is van. A
WIFI jelszéval védett. A jelszavat arra alkalmas szakember, illetve a rendszergazda 4llitja be.

A WIFI jelszot csak az iskolai rendszergazda és informatika tandr ismeri, azt barkinek megadni
kizarélag intézményvezetSi engedéllyel lehet. A WIFI jelszot kiilondsen indokolt (akkor, ha
munkavégzéshez sziikséges) esetben a rendszergazda beallitja a sziikséges eszkdzon.
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A WIFI jelszét tanuldnak, arra illetéktelen személynek megadni szigoruan tilos!

Amennyiben valamiképp a tanuldk megtudjak / feltérik a WIFI kddot, Ugy annak megvaltoztatdsat
azonnal kezdeményezni kell.

Ha felel6sségre vonhaté a WIFI jelsz6 megfejtésében pedagdgus, vagy didk, a jelsz6 mddositasanak
koltsége 6t terheli.

Weboldalunk

Az iskola 6nallé webszerverrel nem rendelkezik, internetes megjelenése sulinet szerveren keresztdl
torténik, weboldalunk WordPress alapu, webcimiink: http://www.deakdamo.sulinethu.

Az iskola weboldalanak webmestere iskolank informatika tandra, kizarélagos joga a weboldalt
tartalmilag fellgyelni. A 2013 / 2014 -es tanévtdl, biztonsagi okokbdl felhasznaldékat nem
regisztralunk.

A felhasznaléi jogosultsagok szintjei:

jogosultsagi . i .
. ogosultak kore ogok
szint log jog
Alap barmely internetezé (regisztraciot nem | Altalanos tudnivalék megtekintése.
igényel)
webmester a weboldal szerkesztGje Korlatlan jog

Szankciok az ISZ megsértéi ellen

Az intézményvezet6, az informatika tanar vagy a rendszergazda barmikor jogosult ellenérizni az
intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat.

Az intézmény fenntartja magdnak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsért6kkel szemben eljarjon. Az
eljarast az intézményvezetés, informatika tanar, osztalyfénok, egyéb szaktanar, rendszergazda
kezdeményezheti.

A kezdeményezést az intézmény vezet6je fellilvizsgdlja, a szlikséges intézkedéseket elrendelheti.

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

Ha az ISZ megsértése kismértékl, vagy nem tekinthet6 szdndékosnak, akkor az elkdvet6t
figyelmeztetni és az ISZ-rGl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkbvetést szandékosnak
kell tekinteni.

Klalénosen sulyos esetben, illetve szandékossdg esetén a rendszergazda, a hasznalati jogot koteles
megvonni, és az ISZ megsértSje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha szikséges, az
intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkévetett vétség a Blintet6 Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomadsdra jutast kovetSen azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a
felhasznald adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.
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Zaro rendelkezések

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

Az Informatikai szabdlyzatot mindenkor az intézményvezetd hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Kéznevelési Torvény, a Polgdri Torvénykonyv,
és mas kapcsolédo jogszabalyok rendelkezéseit kell kdvetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett
szabalyozasat, ami az interneten zajld6 kommunikdci6 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 vonatkozd ltalanos szabalyzat

1. Altaldnos tudnivaldk

1.

Az informatikai eszk6zok kérnyezetében az alapvetd baleset — és tlizvédelmi elSirdsokat be kell
tartani.

Valamennyi eszkdz arammal miikodik. Aramforrashoz csatlakoztatni ezeket, a feln&ttek
kizdrdlagos 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.

4. Informatikai eszk6zok kdzvetlen kozelébe ételt, italt vinni és ott fogyasztani szigoruan tilos!

Az Interaktiv tablat és / vagy szamitdgépeket tartalmazd tantermekben tanulé csak tanari
felugyelettel tartézkodhat.

A hasznadlaton kivili tantermeket kulccsal be kell zarni.

Az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja koteles vigydzni 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 elérhetil)

2. Eszk6zhaszndlat dltaldnos szabdlyai:

. Atanuldk a szamitégépeket csak tandri engedéllyel haszndlhatjak, tanari feliigyelet mellett.
. Az interaktiv tabla lizemeltetése az adott tanteremben épp tanité tanar hatdskorébe tartozik,

azt tanulé tanari felszolitas nélkiil nem haszndlhatja.

Tanuldknak tilos az interaktiv tabla periféridit (pl. Notebook, ceruzak) engedély nélkiil
hasznalatba venni.

A kiildonb6z6 eszkozoket rendeltetésszerlien kell mikodtetni.

A tantermekben taldlhatd 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 tabla és azokhoz tartozd periféridk (notebook, projektor) Gsszeszerelése és
haszndlat utdni szétszerelése valamennyi tanar feladata, ennek elsajatitasa kotelesség!

Egyéb szamitdogép szétszedése, szerelése, athelyezése az iskola rendszergazdajanak és az
informatika szaktanarok kizarélagos hataskorébe tartozik.

3. A szdmitdgép haszndlatdnak alapveté szabdlyai

. A tantermekben taldlhato eszk6zok hardver és szoftver felligyelete a rendszergazda feladata.
. A tanuldknak tanari munkagépekhez nyulni, be- és kikapcsolni, Gjrainditani tilos.
. Tanuldénak a szamitogépeket, egyéb berendezéseket hasznalatba venni kizardlag tanari

engedéllyel lehet.

62



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2019.

4. Hasznalat utan a szamitégépeket szabalyosan le kell allitani, berendezéseket ki kell kapcsolni,
(ha van, akkor) f6kapcsolét le kell kapcsolni.

5. A hardvereszkdzok alapbedllitasait a rendszergazda végzi, azokat (pl. monitor felbontasa,
fényerdsségre vonatkozd beadllitasok) masoknak megvaltoztatni szigoruan tilos!

7. Kabeleket kihdzni, periféridkat (pl. egér, nyomtaté) athelyezni szigoridan tilos!

8. Tanuld koteles minden tapasztalt meghibdsodast, sériilést, rongalddast jelezni a jelenlévé
tanar felé, hibaelharitast tanulé 6nalléan nem kezdeményezhet!

9. lJelenlév6é pedagdgus, szoftver meghibdsodasbdél eredé hiba elharitasat kezdeményezheti a
tapasztalt hibardl koteles értesiteni az iskola rendszergazdajat.

10.Hardver meghibasodas esetében a jelenlévé tanar koteles a rendszergazdat értesiteni, a hiba
elhdritasat csak ezzel a feladattal megbizott szakember végezheti.

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 elengedhetetlenil fontos szoftverek (pl. Wndows, MS
OFFICE, SMART Notebook, stb) taroldasi helye az rendszergazda irodaja.

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

14.Tanulé az iskola programjait nem masolhatja at sajat hattértarra, és otthonrél hozott
programokat sem mdasolhat az iskola szamitégépeire.

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

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

17.Tanulénak sajat eszkodzt (pl. Notebook, PGA, stb.) belizemelni, iskolai hdlézatra csatlakoztatni,
csak tanari engedéllyel lehet, kiilondsen indokolt esetben.

4. Internet haszndlat

1. Tanulé internet hasznalata csak tandri engedéllyel, tandri ellenGrzés mellett torténhet,
betartva a jelenlévé tandr tartalomra vonatkozé utasitasait.

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

3. Tilos az internetrdl pornograf tartalmu anyag letoltése és tovabbitasa!

4. Tilos az internetrél agressziv jatékok letoltése és tovabbitasa!

Tilos az internetrél barmilyen undort kelts, jo izlés ellen vétS, vagy masokat sérté anyag

i

let6ltése és tovabbitasal

Tilos az internetrdl torvényellenes anyag letoltése, tovabbitasal

Tilos az internetrdl barmiféle programot letélteni és azt a szamitdgépre feltelepitenil
Tilos a levéltitok megsértése és a szerz6i jogok figyelmen kivil hagyasa!

© o N o

Tilos masok azonositéjaval, jelszavaval visszaélni, rendszereket ezekkel feltorni!
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5. Eqgyéb rendelkezések:

1.

Az iskola valamennyi pedagdgusanak kotelessége az Informatikai stratégidban megfogalmazott
elvarasoknak eleget tenni.

A rendszergazdai feladatokat az azzal megbizott iskolai dolgozé latja el.

A rendszergazda és az informatikat tanitd tanarok folyamatos szakmai konzultacidja szlikséges
a rendszer egységes és megbizhaté miikédése szempontjabol.

Az informatika tandrok rendszergazdai engedély nélkil is beavatkozhatnak az iskola teljes IKT
rendszerébe, de arrdl tdjékoztatniuk kell a rendszergazdat.

Az Informatika szaktanteremre vonatkozd teremrend feliilirja az IKT eszkézokre vonatkozé
altalanos szabalyzatot.

Az IKT szabalyzat az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozdjara vonatkozik, annak barminemd
megsértése a Hazirendben megfogalmazott mddon, blintetést von maga utdn.

2018. szeptember 1.

Varga Sandorné
intézményvezetd
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,,B” melléklet

Informatika szaktanterem rendje

1. Altaldnos tudnivaldk

© N o w

10.

11.

Informatika szaktanteremben tanuld kizdrdlag tandri felligyelet mellett tartézkodhat.

Egyéb szakos nevel6 az informatika szakos tanarral valé el6zetes egyeztetés utdn, alapvetd
teremszabdlyok megismerését kovet6en vihet be tanulé csoportokat olyan id6pontban,
amikor az informatikai tevékenységrdl sz616 draval nem utkozik.

A tanteremben az altalanos baleset- és tlizvédelmi elGirasokat be kell tartani, ezekrél az
informatika tandr minden tanév elsé 6rdin koteles tajékoztatni a tanuldkat.

A tanterem f6kapcsoldjat, egyéb elektromos csatlakozdkat kizardlag feln6tt kezelheti, tanuld
csak kozvetlen balesetveszély, a felnStt akaddlyoztatdsa esetén nydlhat hozza.

Tilos a tanteremben szemetelni!

Tilos a tanteremben futkarozni, verekedni!

Tilos a tanteremben hangoskodni, csinyan beszélni!

Tanitasi 6ra vagy egyéb foglalkozds utan a tantermet rendbe kell tenni (pl. székeket helyére
tolni), a tanterem ajtoét be kell zarni.

Tanitdsi szlinetben a didkoknak tantermet el kell hagyni.

Informatika szaktanterem fokozottan baleset - és tlzveszélyes, tovabba nagy értéki
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, szil6t - anyagi felel6sség terheli. (Tekintetbe véve az IKT
eszkozok arat, ez akar tobb millié forintos nagysagrendet is elérheti!)

2. A szamitégép haszndlatdnak alapvetd szabdlyai

1.

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 tanulénak, mind pedig egyéb szakos nevel6nek!

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

Haszndlat utdn a szamitégépeket szabalyosan le kell allitani, berendezéseket ki kell kapcsolni,
fékapcsolot le kell kapcsolni.

A hardvereszkozok alapbeallitasait az informatika szaktandr vagy a rendszergazda végzi,
azokat (pl. monitor felbontdsa, fényerGsségre vonatkozé beadllitdsok) masoknak
megvaltoztatni szigoruan tilos!

Kabeleket kihuzni, perifériakat (pl. egér, nyomtatd) athelyezni az informatika szaktanar vagy
rendszergazda feladata, azt masoknak szigoruan tilos!
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10.

11.
12.

13.

14.

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

Egyéb szakos nevel6 a tapasztalt hibardl koteles értesiteni az iskola informatika tanarat, a
hibak elharitasat informatika szakos tandr vagy erre a feladatra kijelolt rendszergazda
végezheti.

A szamitdgépek szoftverellatdsa (pl. telepités, programok torlése) az informatika tandr és a
rendszergazda feladata és kizarélagos jogkore.

Tanulé még esetleges tanari engedéllyel sem telepithet semmilyen programot a
szamitdgépre, onnan programot nem térolhet le!

Egyéb szakos nevel6 szoftverigényét jelezze az informatika tanarnak.

Kilonb6z6 taroldeszkozoket (pl. pen-drive) a szamitdégéphez csatlakoztatni csak tanari
engedéllyel lehet, kiiléndsen indokolt esetben.

Tanuldnak sajat eszkozt (pl. Notebook, PGA, stb.) belizemelni, iskolai halézatra csatlakoztatni,
kizardlag tanari engedéllyel lehet, kiilondsen indokolt esetben.

Tanuld az iskola programjait nem madsolhatja at sajat hattértarra, és otthonrdl hozott
programokat sem masolhat az iskola szamitégépeire.

3. Internet haszndlat

1.

i

O o N o

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

A teremben tartdzkodd tandr kotelessége 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 tovabbitdsa!l

Tilos az internetrdl agressziv jatékok letoltése és tovabbitasal

Tilos az internetrél barmilyen undort kelts, jé izlés ellen véts, vagy masokat sért6 anyag
let6ltése és tovabbitasal

Tilos az internetrdl torvényellenes anyag letoltése, tovabbitasa!

Tilos az internetrél barmiféle programot let6lteni és azt a szamitdgépre feltelepiteni!

Tilos a levéltitok megsértése és a szerz8i jogok figyelmen kivil hagyasa!

Tilos masok azonositéjaval, jelszavaval visszaélni, rendszereket ezekkel feltérni!

Az informatika szaktanterem szabdlyzata az iskola valamennyi tanuldjara és dolgozéjara vonatkozik,
annak barminem( megsértése a Hazirendben megfogalmazott médon, bilintetést von maga utan.

2018. szeptember 1.

Varga Sandorné
intézményvezetd
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5. szamu Melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A fogalmak meghatarozasa

Iktatds

az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovetS postabontds utdni fazisa, az iratnyilvantartds
alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetés( iratot iktatészammal |atjak
el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatébélyegzb lenyomat rovatait;

elektronikus irat esetében az iktatd képernyé rovatait toltik

Iktatékonyv

a szerv rendeltetésszerli mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megbrzott)
Ggyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé Ugyviteli iratok) nyilvantartasara szolgdld,
folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarto
konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozdn is.

Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetGség szempontjabdl torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatdsat, szakszer(i és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység.

Irat

»Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékdaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illet6leg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, és barmely eszkdz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény )

Elektronikus irat

szamitastechnikai program felhaszndldsaval — elektronikus formaban rogzitett — elektronikus Uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Szamitdstechnikai adathordozo

szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarold adathordozo (magnesszalag, hajlékony és merev
lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartdsat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

67



Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola SZMSZ 2019.

Elektronikus iratkezelés
valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabdlyzat — a szamitégépes programba

épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsdgokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Irattdri anyag

Az iskola és jogel6dei miikodése sordn keletkezett, az iskola irattdraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolédd mellékletek.

Levéltdri anyag

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

Irattari terv

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

Iratkezelés

= az iskoldba érkez6 beadvdnyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezé iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa;

= a kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara adasa,
kézbesitése;

= azirattdrozas, irattdri kezelés, megbrzés;

= aselejtezés és a levéltarnak vald atadas.

Az iratkezelési szabdlyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartdsat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd 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 kiilénleges 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 kozrem(ikod6 személyekhez kapcsolddik. Az ligykdrbe tartozé ligyek megoldasardl
az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolai dolgozdnak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb lgykorei:

= vezetési ligykor

= igazgatdsi Ggykor

= nevelési, oktatdsi Ggykor
= személyi, dolgozdi ligykor
= tanuldi Ggykor

= palyazatok

Az Ugyvitel az iskola hivatalos lgyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitdsa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az Ggyeket kiséré
iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézményvezet6, valamint az altala kijelolt

intézményvezets - helyettes felligyeli, irdnyitja az aldbbiak szerint:

a) intézményvezetd

= elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

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

= kijel6li az iratok ligyintézdit;

= meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

b) Azigazgato - helyettes

= ellen6rzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

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

= azintézményvezets tdvollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontdsara;

= azintézményvezetd tdvollétében jogosult a kiadvanyozasra;

= azintézményvezets tavollétében kijeloli az iratok Ugyintézéit;

= irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

= elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
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Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket kiséré
iratkezelés, az alabbiak feladata:

a) Iskolatitkdr (titkdrsdg)

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
alapjan végezni;
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;
feladatai:
= akildemények atvétele;
= 3z iktatas;
= a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
= akiadvanyok tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitének;
= 3 hataridds iratok kezelése;
= 3z elintézett ligyek iratainak irattdri elhelyezése;
= 3z irattar kezelése, rendezése;
= azirattari jegyzékek készitése;
= kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal.

b) Kézbesitd (hivatalsegéd)

felel6s a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan belili és kiilsé tovabbitdsaért;
felel6s a kézbesit6konyv megbrzéséért;
feladata:

= akildemények postai atvétele;

= akildemények kézbesitése;

= akézbesité konyv aldiratasa a cimzettel

c) Elektronikus uton érkezd informdcio, levél, utasitds

Az e-mailen keresztll érkezd hivatalos leveleket koteles az iskolatitkdr nyomtatott formdaban az
igazgatdnak atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezé levélként kell kezelni.

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a)

b)

c)

Az intézményvezetd a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi kozil
Ugyintéz6t jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szigndlja).
Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

= meghatarozza az elintézés hataridejét;

= esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés médjara;
Az (gyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:

= atanuldkkal kapcsolatos lGigyekben legkésébb az iktatds napjatél szamitott 15 nap;

= aziskola miikédésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérél.
Amennyiben az igazgatdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatdl szamitott 30 nap.
Az Ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélget6 partner nevét, beosztdsat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az tgyintéz6nek ala kell irnia.
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g) Az lgy elintézése utan (legkésGbb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egy(tt - az (igyintézG koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

h) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az (gyintézés a hataridGig nem torténik meg, azt az
intézményvezetének jelentenie kell.

Felvilagositds hivatalos iigyekben, adatszolgdltatds

a) Az iskola lgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informdacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyezGségérél az igazolas
el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.

d) Ha az Ggyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét, az
elintézés hatdridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

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

Az iskolai bélyegzék

a) Az iskola hivatalos bélyegzGinek készitésére, haszndlatara az intézményvezet6 adhat
engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezetd ellenGrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kézleményben kdzzé kell tennie.
d) Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsanak a
kovetkezéket kell tartalmaznia:
= abélyegz6 sorszamat;
= abélyegz6 lenyomatat;
= abélyegz6 hasznalatdra jogosult személy nevét, beosztasat;
= abélyegz6 Grzéséért felelGs személy nevét;
= abélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;
= a “Megjegyzés” rovatot a vdltozasok (visszaadds, -elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.
e) A bélyegz6k nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt dolgozo a felelGs.

A kiildemények atvétele és felbontasa

Az iskoldba érkez6 kiildemények postai atvételére, kinyitdsdra az aldbbi dolgozok jogosultak:
= intézményvezetd;
= intézményvezets - helyettesek;
= jiskolatitkar;
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Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd
— helyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontds nélkdl
kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakuldeni.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérlilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, didkdnkormanyzat, a szilGi
munkakoz6sség, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(i és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek
haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatd helyettese
felbonthatja, ha a kildemény kiilseje 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
dolgozdnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt datummal és aldirdssal kell
elladtnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg; tovabba ha a kiilldemény névtelen levél;
illetve ha a feladas id6pontjdhoz jogkovetkezmény f6z6dik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, felll birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt
az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsséq kezelése

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirg6s” jelzésl) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignaldsra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni, illetve
atadni. Az iktatast végz6 szervezeti egység feladata az atirdnyitott iratokrél jegyzéket vezetni.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatdja altal
hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik.

A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szélé hivatalos kildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabdl bemutatni.

Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat.
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Iktataskor az iktatékdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot,

az iktatas idejét,

a bekiildé nevét és ligyiratszamat,
az lgy targyat,

a mellékletek szamat,

az ligyintéz6 nevét,

az elintézés maddjat,

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil haszndlhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptdri évenként Ujra
kezd6dik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kovetGen
aldhudzassal, az utolsé iktatds sorszamaval feltlintetésével, a korbélyegzb lenyomatdaval és az igazgatd
alairasaval le kell zarni.

Az iktatdkonyvben oldalt, iktatészamot Gresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy Uresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatészamot Ujbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti sz6veg is olvashaté maradjon,
és folé kell irni a helyes adatot.

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

Ha egy lgyben tobb éven at keletkeznek iratok, az Uj évben mindig Uj sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat.

Az intézményvezetd engedélye alapjan gyljt6szamon lehet iktatni az azonos tdrgykord, az év
folyaman t6bbszor el6forduld tGgyeket.

Kiadvanyozas

A kiadvany az iskolai lGgyintézés soran belsé vagy kiilsé lgyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
készlt hivatalos irat.

Intézményilinkben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi dolgozdk rendelkeznek:

intézményvezet6: minden irat esetében;
intézményvezet6 — helyettesek: a tanuldkkal és az iskola m(ikbdésével;

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

a) A kiadvany felsG részén:

= aziskola megnevezése, cime, telefonszama;

= az lgy iktatdszama;
= az (igyintéz6 neve.

b) A kiadvany jobb fels6 részén:

= az gy targya;

= a hivatkozdsi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.

c) Akiadvany cimzettje
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d) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
e) Alairas

f) Az aldiré neve, hivatali beosztasa

g) Eredeti tgyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata

h) Keltezés

A kiadvdnyok tovabbitdsa
= a kiadvdnyokhoz a boritékokat az adminisztrator késziti el.
= a kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kézonséges levélként torténik az Gigyintézének
kell utasitast adnia.

= akildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
= akildemény tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesit6vel vagy elektronikus uton.

A tovabbitds az igazgatd altal hitelesitett Kézbesit6é konyv vagy Postakildemények feladékonyve
felhasznalasaval torténik.

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 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétél kell szamitani.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvédnyai tovabbitdsra keriltek a
cimzetthez, és hataridGs kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az iskola irattari terve:

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

ssz. Irattari terv Orzési id6 (év)
1. Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezheté
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
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Nevelési-oktatdsi ligyek

ssz. Irattari terv Orzési id6 (év)
12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési igyek 5

16. Napldk 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mikodése 5

18. Pedagodgiai szakszolgalat 5

19. SzUl6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz6konyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

Gazdasdgi ligyek

SSZ. Irattari terv Orzésiidé (év)
)8, Ingatlaln-n.yilvéntartés:, - kezellés,.— fennt:f\rtés, épllettervrajzok, hatarids nalkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
29. Tarsadalombiztositds 50
30. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
31 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési 5
) bizonylatok
32. A tanml(ihely Gzemeltetése 5
33. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
34. SzakértGi bizottsag szakért6i véleménye 20

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése elStt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajaruldsa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv;
mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;
mely tételek kertltek selejtezésre, illet6leg a tételekbél mely iratok lettek visszatartva;
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milyen mennyiségl( (kg.) irat ker(lt 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 levéltarnak a visszaklildott jegyz6konyvre vezetett
hozzajaruldsa utan kertlhet sor.

A ki nem selejtezhet§ iratokat 6tven év utdn az illetékes levéltarnak kell dtadni.

A taniigyi nyilvantartasok

A taniigyi nyilvantartdsok formai

A beirdsi napld, a felvételi és mulasztdsi naplo

Az iskoldba felvett tanuldk nyilvantartasara beirdsi naplét kell vezetni. A beirdsi napld a
tankoteles tanuldk iskolai nyilvantartdsara is szolgal. A beirasi napldt az iskola vezetdje altal
kijelolt — nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermekeket, a tanuldt akkor lehet felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi naplébdl
torélni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanulé oktatdsat
is elldtja, a felvételi napléban illetve a beirdsi napldban fel kell tiintetni a véleményt kiallitd
szakért6 és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét,
a felllvizsgalat id6pontjat

A foglalkozdsi napld

A tandrai, a tandran kivili foglalkozdsokrdl a nevel6 munkat végzd, illetve a foglalkozast tartd
pedagogus foglalkozasi naplét (csoportnaplét, osztalynapldt, sportnaplét, stb.) vezet. A
foglalkozasi naplét az iskolai nevelés és oktatds nyelvén kell vezetni.

A térzslap

Az iskola a tanuldkrdl — a felvételt kévet6 harminc napon belldl — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. Az iskoldban a térzslapon fel kell tiintetni — a teljes tanulmanyi
id6ére kiterjed6en — a tanulé év végi osztdlyzatait, tovabba a tanuldk lgyeivel kapcsolatos
dontéseket, hatdrozatokat. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM
azonositot.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakérts és rehabilitacids bizottsag
nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idGpontjat.

A megsemmisilt vagy elveszett térzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.
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A bizonyitvdny

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

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masolat allithatd ki. A mdsolatért a kilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt. llyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithatd ki, ha a volt tanuld irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt tanardnak vagy két
évfolyamtarsanak igazoldsat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantdrgyfelosztds és érarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 déraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztdast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — hagyja
jova.

A tantargyfelosztds alapjan készitett drabeosztdsi lap a tandrai és tandrdan kivili foglalkozasok
rendjét tartalmazza.

Jeqyz6kényv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabdly elGirja, tovabba ha nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatdsi intézmény mi(ikbdésére, a
gyermekekre, a tanuldkra. vagy a nevel6-oktaté munkdra vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetGleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévSk felsoroldsat, az
Ugy megjelolését, az lUgyre vonatkozd l1ényeges megallapitdsokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitéjének alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készit6je, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott
irja ala.

A taniigyi nyilvdantartdsok vezetése

A pedagdgus a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyf6nok vezeti az osztalynapldt, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.
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= A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfénok és két osszeolvasd pedagdgus, illetve felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a
tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfelel6 zaradékkal kell feltlintetni. Az iskola altal vezetett toérzslap koézokirat.

= A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
maddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairdssal, keltezéssel és az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

= Névvaltoztatds esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddija, jogutdd nélkil megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait elhelyezték.

= Ha a bizonyitvany kiaddsat kovet6en deril ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibds bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvdany- nyomtatvdny kezelése

= Az iskola az lires 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 lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
= 3 kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
= 3z elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrdl

A tanuldi 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 tanulé ,Ertesités beiratkozasrél” cim( nyomtatvanyt kap, melyen az iskola
igazgatdja igazolja, hogy a tanuld az intézménybe beiratkozott.

= A tanuld el6z8, els6sok esetében a korzet szerinti iskoldja az ,Ertesités iskolavaltoztatasrél”
cimd nyomtatvanyon igazolja, hogy a tanuldt sajat nyilvantartasabdl torolte.

* Ha egy tanuld tavozik az iskolabdl, az Uj iskola , Ertesités beiratkozasrél” cimd nyomtatvanyon
igazolja, hogy a tanuldt felvette. Ekkor az iskola kidllitja és atadja a tanuldé gondviselGjének az
,Ertesités iskolavaltoztatdsrél” ciml nyomtatvanyt.

= A kiadott - kapott igazolasokrdl (,Ertesités iskolavaltoztatdsrol”- ,Ertesités beiratkozasrdl”) az
iskola kiilén, naprakész nyilvantartast vezet.

= Aziskola a szll6/gondvisel6 kérésére iskolalatogatasi igazolast ad ki az arra rendszeresitett (A.
Ta. 1016 sz.) nyomtatvanyon.

= Azigazolast az intézményvezetd vagy helyettese hitelesiti alairdsaval.
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Az oktatdsi intézmények dltal alkalmazandé zaradékok

Az iskoldk dltal alkalmazandé zdradékok

= Felvéve, atvéve a(z) .....ccoeuenen. szamu hatdrozattal athelyezve a(z) (iskola cime) ...................
iskoldba.

= Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkdja el6készitének mindsil,
tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (betdvel)
...evfolyamon folytathatja.
= Felvette a(z) (iskola cime)......................... iskola.

= Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozd vizsga letételével
folytathatja.

" ... tantargybdl tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

= Mentesitve ............. tantargybdl az értékelés és a mindsités aldl.

" .. tantargy .....évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkez6k
2= o [0} S

= [Egyes tantargyak tandrai latogatdsa aldl a 200.../200...tanévben felmentve .......cceevvvnennee..
miatt.

= Tanulmanyait a szUl6 kérésére (szakértSi vélemény alapjan) magantanuldként folytatja.

= Mentesitve a(z) (a tantargyak nevei).......ccccoevevvvecevrenenenn. tantargy tanulasa aldl. Megjegyzés: a
torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat.

= Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..o, évfolyam tantargybdl osztdlyozé

vizsgat koteles tenni.

= Az évfolyamra megallapitott tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével
teljesitette.

" OA(Z) e tantargy orainak latogatasa aldl felmentve......- ........ tol...... - ig. (Kiegésziilhet:
osztdlyozo vizsgdt kételes tenni.)

= Mulasztdsa miatt nem osztalyozhatdé a nevel6testiilet hatarozata értelmében osztalyozd
vizsgat tehet.

= A nevel6testiilet hatdrozata: a (betlvel)................... évfolyamba Iéphet vagy A nevel6testilet
hatdrozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait ................... évfolyamon folytathatja.

= Atanuld az ..., évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, ...................
hoénap alatt teljesitette.

B tantargybdl javitdvizsgat tehet. A javitovizsgan .......ceeenene tantargybdl ...............
osztalyzatot kapott .............. évfolyamra léphet.

" A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot megismételheti.

= A javitdvizsgan ..., tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni
koteles.

" e tantargybdl ...l-dn osztalyozd vizsgat tett.

= QOsztalyozo vizsgat tett.

L tantargy aldl .................... okbdl felmentve.

LR tandra aldl ...................... okbdl felmentve.

= Az osztalyozd (beszamoltatd, kilonbozeti, javitdo-)vizsga letételére .................. -ig halasztast
kapott.

= Az osztdlyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z) .o, iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt tette le.

B szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait.

= Tanulmanyait ......ccceeveeeeveenenee okbdl megszakitotta,

= A tanuldi jogviszonya:
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=  kimaraddssal,
L Ora igazolatlan mulasztdsa miatt,
= egészségligyi alkalmassdg miatt,
= téritési dij, tandiffizetési hdtralék miatt,
L iskoldba vald dtvétel miatt megsziint, a Iétszambdl torolve.
B fegyelmezd intézkedésben részesiilt.
B —— fegyelmi blintetésben részesiilt.
= A blntetés végrehajtasa.. ...........- ig felfliggesztve.
= Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén:
= Atanuld....... Ora igazolatlan mulasztasa miatt a szll6t felszélitottam.
= A tanulé ismételt............... Ora igazolatlan mulasztdsa miatt a szil6 ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.
= Tankotelezettség megsz(int.
A s szoOt (szavakat) osztalyzato(ka)t helyesbitettem.
= Abizonyitvany ......ccceeeceienne lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.
= Ezt a pottorzslapot a(z) .eevcceeveveennns kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.
= Ezt a bizonyitvanymasolatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.
= A bizonyitvanyt ... kérelmére a ............ szdmu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.
= Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név .......ceveeeveene. , anyja neve
B —— -1 2 [P iskola
LR szak (szakmai, specidlis osztaly, két tanitdsi nyelv(i osztdly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ..........ccceuen.enn.. tanévben eredményesen elvégezte.
= Az iskola tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelked6 tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ... vizsga
eredményének bejegyzéséhez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepl, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentaldsdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, illetve
megfelel6en zaradékot alakithat ki.

= Beirtam a e, iskola ..... osztalyaba.
= Ezt a haladasi napldt ... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
= Ezt az osztdlyozd naplot .............. AZAZewreerererrernes (betlivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Az oktatdsi intézményekben kételez6en haszndlt nyomtatvdnyok jegyzéke

Az iskola dlital kételez6en haszndlt nyomtatvdnyok

= 3 beirasi napl¢,

= a3 bizonyitvany,

= atorzslap kilive, belive,

= ellen6rzé kdnyv,

= az osztalynapld,

= acsoportnaplo,

= az egyéb foglalkozasi napld,

= ajegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
= 3z drarend,

= atantargyfelosztas,

= atovabbtanuldk nyilvantartasa,

= az étkeztetési nyilvantartas,

= atanuldi jogviszony igazold lapja,
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Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara.
Jelen szabalyzat 2013. ......ccoveeveneee. napjan lép hatalyba, és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az
intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

A szabdlyzat hozzdférhetésége

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetGi kdtelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabdlyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara
a tandri szobdban, a titkdrsagon és a gazdasagi irodaban.
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6. széml’l“Melléklet
Intézményi Onértekelés

Az Intézményi Onértékelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,Onértékelési Kézikényv Altalanos Iskolak
szamara” dokumentumban leirtak szerint torténik.
Jelenleg érvényben Iév6 2017. janudr 1. naptdl alkalmazandé a Harmadik, javitott kiadas.

Az Intézményi Onértékelés dokumentécidjat az oktatasi Hivatal dltal tdmogatott, arra alkalmas online
felileten kell elvégezni.
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7. szamu Melléklet
A Szentesi Deak Ferenc Altalanos Iskola
Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodést Szabalyzata
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Nyilatkozatok

Az iskolai SZMSZ mdédositasait az iskolai didkonkormanyzat 2018. szeptember 4. napjan tartott ilésén
megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Szentes, 2019. szeptember 4. , 0

J/ lf/ / // ' )

Wt [l
Kovats Kornél

iskolai DOK segité pedagdgus

Az iskolai SZMSZ médositasait a sziil6i munkakdzosség 2019. szeptember 5. napjan tartott
értekezletén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Szentes, 2019. szeptember 5.
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Az iskolai SZMSZ mddositdsait az iskola nevelGtestiilete 2019. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Szentes, 2019. augusztus 30.
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