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|. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Boleskei Kegyes Jozsef Altalanos Iskola miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabdlyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

a nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: NKt.)

a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Uépt.)

- a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

- az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

- apedagogusok teljesitményértékelésérél szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER rend.)

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. torvény

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

- amunkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

- az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

- akoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet

- apedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

- anemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

- aszabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden

nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szold 1993. ¢évi XCIIl. toérvény egyes rendelkezéseinek
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- végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet

- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

A SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és milkodési szabalyzat személyi és idébeli hatdlya
A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabéalyzatok az intézmény

valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa. megtekintése
Az SZMSZ-t az igazgato6 a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan

kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

[l. Intézményi alapadatok

Az intézmény hivatalos neve:
Bolcskei Kegyes Jozsef Altaldnos Iskola
Székhelye: 7025 Bolcske, Paksi u. 18.

Az intézmény tipusa: kdznevelési intézmény, altalanos iskola

OM azonositd: 203333

Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatonak és az igazgatohelyettesnek van.

A bélyegzd felirata:

Bolcskei Kegyes Jozsef Altaldnos Iskola, 7025 Bolcske, Paksi u.18. -

A bélyegzd hasznalatara jogosultak:
- igazgatd

- igazgato-helyettes

- intézményi titkar

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, térzskonyvek, félévi tanulmanyi értesitok hitelesitése esetén osztalyfonokok
- vizsgajegyzOk

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.
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Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az intézmény kiadmanyozasi joga csak az igazgatot illeti meg.
Alapito és fenntarto neve és székhelye

Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja:  emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u.3.
Fenntart6 neve: Szekszardi Tankeriileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Az intézmény tevékenységei
Az intézmény koznevelési alapfeladatai
e altalanos iskolai nevelés-oktatas
a) nappali rendszeri iskolai oktatas
b) also tagozat, felso tagozat
c) 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig

d) atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos -enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)

e) egész napos iskola (1-4.évf.)

f) egyéb foglalkozasok: tanuloszoba

g) iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el
Kiegészito tevékenység

Az intézmény nem folytat oktatashoz kapcsolodo kiegészitd tevékenységet.
Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény nem folytathat vallalkozasi tevékenységet.

I1l. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezetés
A vezetOség tagjai: igazgatd, igazgatohelyettes, munkakzosség-vezetok.

e Az intézmény vezetdsége, mint nevelbtestiileti tag konzultativ, véleményezo és
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javaslattevo joggal rendelkezik.

e Az iskola vezetsége egylittmiikodik az intézmény egyéb kozosségeinek
képviseldivel, igy a Sziiléi Szervezet elnokével, valasztott képviseldivel, az
Intézményi Tanacs elnokével, tagjaival, a reprezentativ szakszervezet
képviseldivel, tovabba az alapitvany kuratoriumanak elndkével, tagjaival.

e Az igazgatd és helyettese kapcsolattartdsa folyamatos, heti rendszerességgel
tartanak vezetdi megbeszéléseket.

e Az operativ napi munkat befolyasold vezetéi megbeszéléseket az igazgatd tartja
az igazgatohelyettes ¢és a vezetdség érintett, meghivott képviseldinek
bevonasaval.

e Rendkiviili vezetoi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

Magasabb vezetOi megbizatasok:

- igazgato
- igazgato-helyettes

VezetO1 megbizatasok:

- szakmai munkakozosség- vezetd

Az igazgatd esetében palyazat kiirasr6l a fenntartdé dont, az igazgato-helyettes ¢és a
munkako6zdsség-vezetOk megbizasarol az igazgatd dont a nevelOtestiilet véleményének kikérését
kovetden.

Az igazgatd munkakori leirasat a fenntartd késziti el. Az igazgato-helyettes, a munkak6zosség-
vezetdk, az intézményi titkar és az alkalmazottak munkakori leirasat az igazgatod késziti el. A
munkakori leirasok egy példanya az alkalmazottak személyi anyagjaba kerdil.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A koznevelési intézmény igazgatdjanak felelGssége

Az igazgatd kiemelt feladatai:

e Felel az intézmény szakszerii és torvényes muikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért.

e Dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly
nem utal mas hataskorébe.

e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
e Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdija felel:

e apedagodgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,



e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és cllatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai
koordinalasaért,

e a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal,
sziil61 szervezettel valé megfeleld egyiittmiikddésért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd 4t nem ruhazhato, kizarolagos hatdskore:

A fenntart6 altal meghatarozott munkaltatoi jogkor gyakorlasa.
Aléirasi, kiadvanyozasi jogkor.

Utalvanyozasi jogkor.

Kotelezettségvallalasi jogkor.

Jutalmazasi jogkor (kitlintetések, dijak, cimek adoméanyozésara valo felterjesztés).

Az igazgatol hataskorok atruhazasa

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkoz¢ ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.

Az igazgatd-helyettesre a nevelési-Oktatasi feladatok elldtdsdnak napi szintli szervezését,
iranyitasat, ellendrzését, értékelését.

A munka- és tlizvédelmi tevékenység feleldsével torténd kapcsolattartast az intézményi
titkarra.

Az igazgatohelyettes feladatai, feladatmegosztasa:

Az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatd iranyitasaval tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az iskola pedagogiai,
tanligyigazgatasi munkajat.

Téjékozott és naprakész az intézményt érintd kérdésekben.
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A munkako6zosségek szakmai tevékenységének, nevel6-oktaté munkajanak koordinalasa.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén végzi a nevel6-oktatd munka intézményi iranyitasat, a
feladatok koordinalasat, végrehajtasuk ellendrzését.

Gondoskodik a sajatos nevelési igényli tanulék évenkénti feliilvizsgalatanak
megszervezéseérol.

Részt vesz az intézmény pedagodgiai koncepcidjanak, alapdokumentumainak, munkatervének
kidolgozasaban.

Kozremiikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok kialakitasaban.

Segiti a neveldtestiiletet a pedagdgiai, modszertani problémak megoldasaban.

Eldkésziti az alakulo-, tanévnyito-, tanévzard értekezleteket.

Kozremukodik az also és fels tagozat oratervének, tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Elkésziti az orarendet, csoport- és terembeosztasokat, valamint az {igyeleti, és a tanul6szobas
beosztast, étkeztetési rendet.

A munkak6zosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak tanmeneteit, a
foglalkozasi és fejlesztési terveket.

A helyettesitések ellatasa, talorak 0sszesitése, elszamolasa.

A tagozatok kozotti kapesolattartas segitése.

Javaslattétel a dolgozok alkalmazasara, jogviszonyukkal kapcsolatos intézkedésekre.

A tervezési, beszamolasi, informacio -, adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének segitése.

Megszervezi az osztdlyozo- és javitovizsgakat, elvégzi a kapcsolodd adminisztracids
feladatokat.

Megszervezi és nyilvantartja a pedagdgusok helyettesitését.

Sziikség esetén ellatja ligyeleti feladatait.

Segiti a palyakezdd pedagogusok beilleszkedését, szakmai €és neveld-oktaté munkajat.
Javaslatot tesz targyi eszk6zok beszerzésére.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, innovaciok bevezetésében.

Részt vesz az e-naplo elektronikus feltdltésében.

Az intézményi szabalyzatok elkészitésével, moddositasaval kapcsolatos feladatok
megszervezese.

Az intézmény altal rendezett nemzeti és iskolai tinnepek megszervezésének segitése.

Kapcsolattartds meghatarozott esetekben a fenntartdé képviseldjével, kérésiikre
adatszolgaltatas, meghivas esetén rendezvényeiken, értekezleteiken valo részvétel.
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Az igazgatd és az igazeatohelyettes feladatkore a TER vonatkozaséban

Az igazgato (értékeld vezetd) jogi feleldssége osztatlan, a teljesitményértékelésrol szold6 munkaltatoi

dontést nem ruhdzhatja 4t, azonban az ¢értékelési feladatok elvégzése delegalhatd

a

kozremitkod6knek az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfelelden. (TER rend. 3. § (2)-
(3) bek.).
Az igazgatéhelyettes kozremiikodoként tamogatja az igazgatdt a teljesitményértékelésben az
intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek megfelelen.

A munkak6zosség-vezetd feladata:

A szakteriilet gondozésa, folyamatos fejlesztése
Rendezvények meghirdetése, lebonyolitasa
Képzések, onképzések szervezések, segitdje
Szaktermek gondozasa

Beiskolazasi, tovabbképzési javaslat

A tankonyvvalasztas el6készitése

A tantargyfelosztasra javaslatot tesz és véleményezi
Nyitott 6rdk, bemutato foglalkozasok szervezése

Az éves munkatervben meghatarozottak lebonyolitdsa. Munkajat az év elején
eltervezett munkaterv alapjan végzi.

Az intézményben folyd neveld-oktatd szakmai munka szinvonalanak, mindségének
javitasa, koordindlésa.

Egylittmiikodés az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
varmegyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése celjabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak témakdoreit, ezeket fejlesztik
és értékelik.

A munkakdzdssée-vezetdk feladatkore a TER vonatkozésiban

Az als6 tagozatos munkakozdsség-vezetd kozremiikodoként timogatja az igazgatdt az also tagozat

vonatkozasaban a teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.

A felsé tagozatos munkakdzdsség-vezetd kozremiikodoként tamogatja az igazgatot a felsd tagozat

vonatkozasaban a teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek
megfelelden.
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Az intézmény kozosségei

Az intézmény alkalmazotti kozossége

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott vagy

hatarozatlan ideji koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, vagy munkaviszonyt 1étesitett.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jele van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Véleményezési jogkore: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak

megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy modositasaval, az intézmény
igazgatojanak megbizasaval 6sszefiiggd véleményezésekben, egyetértésekben van.

Osszehivas moédja, gyakorisaga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési
jogkorébe tartozo minden kérdésben 6ssze kell hivni.

Az intézmény nevelotestiilete

A nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége (Nkt.4.§ 20.). Hatalyos:
2024. 1.1-t6l.

Tagjai: A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus-
munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
fels6foku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos
iigyekben, valamint térvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A kéznevelési intézmény pedagogus munkakorei:
- tanito
- tanar
- fejlesztd pedagogus
- gyogypedagogus
A nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorok:
- pedagogiai asszisztens

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e Tovabbképzési program elfogadasa

¢ A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztisa
e A hazirend elfogadasa

e A tanulok magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa

e A tanulok fegyelmi iigyei
12



e A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

Véleményezési jogkore:

e Az intézmény igazgatdi megbizéassal Osszefiiggd, a jogszabalyban eldirt véleményezési
jogkor.

e Az intézmény mikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Osszehivas modija, gyakorisaga:

A neveldtestiileti értekezletet a dontési €s véleményezési jogkdrébe tartozé minden kérdésben
Ossze kell hivni.

Az intézményi szintii nevelGtestiileti értekezletet dssze kell hivni, ha azt a napirend
megjeldlésével a neveldtestiilet egyharmada kéri az intézmény igazgatdjatol.

Az intézményi szintii nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint
50%-a jelen van.

Dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezlet iiléseirdl jegyzokonyv késziil.
Rendkiviili  nevelotestiileti  értekezletet hivhat 0Ossze az igazgatdé a pedagdgusok
egyharmadéanak kezdeményezésére.

A neveldtestiilet daltal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag —bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon —azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet az alabbi feladatait ruhazza &t a szakmai munkakézosségekre:

Javaslatot tesznek az egyes tantargyak pedagogussziikséglete alapjan az allashelyek meghirdetésére.
A rendelkezésre all6 pénzeszk6zok alapjan javaslatot tesznek a szertari allomany bovitésére, illetve
tantargyi szemléltetdeszkozok beszerzésére.

A nevelotestiilet értekezletei

Tagjai: az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfokl végzettségli dolgozok.

A tanév sordn az intézmény nevelGtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
- tajékoztatd és munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban tanévzaré értekezletre keriil sor. Az
értekezletet az intézmény igazgatodja vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek probléméinak megoldasat osztalyértekezleten
végzi, melyen csak az adott osztalykdzosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Ilyenkor szavazatszamlald bizottsagot jeldl
ki a nevelQtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6é adhat felmentést.

A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében

A szakmai munkak6zOsséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az intézmény igazgatoja biz meg.

A munkak6zosségek éves munkaterviik alapjan az intézmény szakmai feliigyelete mellett
miikodnek.

Miikodésiik személyi és targyi feltételeirdl az intézményvezetés gondoskodik.

A munkakozdsség-vezetok a munkaterv teljesiilésérél minden félévkor és tanév végén
beszamolot készitenek.

Dontési jogkor:

- mitkddési rendjérdl és munkaprogramjarol

- szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol
Véleményét ki kell kérni a szakteriiletét érintden:

- aszakmai munka eredményességével kapcsolatban, a munka tovabbfejlesztésérol
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- apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz

- az iskolai nevelést-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

Nevelo-oktato munkat segit6é alkalmazottak

Nem pedagbdgus dolgozok

Az oktaté-neveld6 munkat segitd nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdjanak segitése. Utasitast az iskola vezetditél fogadhatnak el. Javaslataikkal,
panaszaikkal barmely vezetohoz fordulhatnak.

A tanulok kozossége

A tanulok kozosségét képviseli a diadkonkormanyzat.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

A 20/2012 EMMI rendelet 120. § (4) alapjan a diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A 20/2012. EMMI rendelet 120.§ (2) szerint a didkonkorményzat a
nevelOtestiilet véleményének kikérésével dont:

a) sajat miikodéséral,

b) a didkonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

e) az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és
miikodtetésérol, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodd
tajekoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatéarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni Nkt. 48 (4) szerint az alabbi ligyekben:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa elott.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. §
szerint a fent meghatarozottakon tal:

a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsidhoz,
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c) atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkér - amunkaterv részét képezd - szakmai programjanak
megallapitasdhoz,

e) az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves iddtartamra.

A diakkozgyiilés

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkatervben meghatarozott idében —
didkkozgytlést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
Sziiloi szervezet

Az intézményben a sziil6k az Nkt. 73.§ (1) szerint jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében iskolai sziil6i szervezetet hozhatnak létre A sziiléi szervezet
(kozosség) jogait, kotelességeit, véleménynyilvanitasi lehetéségeit a 20/2012.(VI111.31.)
EMMI rendelet 119.§-a irja le. Az intézmény igazgatdjanak biztositani kell az iskolai sziil6i
szervezet joggyakorlasi lehetdségét. A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkorében
eljarva irasban nyilatkozni.

A 20/2012. EMMI rendelet 119. § (2) szerint a sziil6i szervezet, k6zosség szotobbséggel
dont:

a) sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Intézményi Tanacs

Az Nkt. 73. §-a (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara és
miikodtetésére. A 20/2012. EMMI rendelet 121. § szabdlyozza a tanacs létrehozasanak
koriilményeit. Az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet €s a telepiilési onkormanyzat
azonos szamu képvisel6ibdl kell létrehozni. Az intézményi tanacs jogi személy, amely
hat6sagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre.

A rendelet alapjan az intézményi tanacs dont:
e miukodeési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

¢ azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Tagjait az intézmény igazgatdja bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
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ellatasara.

Az EMMI rendelet 121. § (7) alapjan az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend,
a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz0dés megkotése elott.

IV. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas rendje és formai

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény igazgatdja jogosult, tdvolléte, akadalyoztatdsa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az igazgatd-helyettes irja ala.

Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézmény igazgatoja képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint
birdsagok ¢€s mas hatosagok eldtt.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

e Az intézményt a nyilvanossag eldtt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekr6l van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak

o Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak az intézmény igazgatdja
jogosult nyilatkozni

o az alkalmazottak csak az illetékes vezet6 engedélyével nyilatkozhatnak
e nem adhat6 nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrdl, adatokrol

o akozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozat ado a
felelds

¢ anyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma eldzetes
megismerése nélkiil

e anyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének

megorzése

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakdzosségek feladatait a koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza
tevékenységiiket a kdzoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves munkaterve iranyozza
eld.

A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
17



e javitjak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségeét,

o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

o kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsgak részeit és feladatait,

e javaslatot tesznek az iskolai nevelést-oktatast segité eszkozok, taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,
o figyelemmel kisérik és tAmogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

e A munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, dsszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitd eljarasaban.

A munkak6zosségek kapcsolattartasanak modja: szervezett értekezleteken, megbeszéléseken,
valamint a napi munkakapcsolat soran torténik. A kapcsolattartdsért a munkakozosségek
vezetoi a felelosek.

Gyakorisaga: havi egy alkalommal a vezetdi értekezleteken, a napi gyakorlatban pedig
folyamatosan torténik.

A nevelotestiilet feladat-atruhazasa alapjan végzett tevékenységek:

a szakmai munkak6z0sség meghatdrozza miikodésének rendjét, elfogadja éves munkatervét;

az atruhazott jogkorok egy tanévre szolnak, a jogkorok gyakorlasardl a neveldtestiiletnek be
kell szamolniuk;

végzik a tantargyukkal kapcsolatos palyazatok, versenyek kiirasat, szervezését, lebonyolitasat,
elbiralasat és az eredmények kihirdetését;

szaktertiletliket illetden véleményezik a nevelési-oktatasi intézményben folyo pedagogiai
munka eredményességét, javaslatot tesznek tovabbfejlesztésére;

javitjak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat;
fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
elkészitik az intézmény pedagogiai programjat;

véleményezik az intézmény tovabbképzési programjat;

véleményezik iskolai nevelés- az oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasat;

véleményezik a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat;

folyamatosan felmérik és értékelik tagjaikon keresztiil a tanuldk ismeretszintjét, kialakitjak az
egyseéges kovetelményrendszert;

bemutatdorakat tartanak;
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szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

¢ javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo eldiranyzatok felhasznalaséra;

e amunkakozosségek gondoskodnak a pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérdl, tamogatjak a kezdé pedagdgusok munkajat;

o tantargyfelosztasi tervezetet készitenek, €s azt megbeszélik az intézmény igazgatojaval;

e egyeztetik a vezetdkkel a pedagdgus- sziikségletet, javaslatot tesznek az

allashelyek meghirdetésére.

DOK és a vezetés kapcsolata

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
intézmény igazgatodjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai életrdl,
az iskola munkatervérol.

A didkkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. Az §sszehivasért
az intézmény igazgatdja a felelds. A diakkozgyiilés a tanuldk javaslata alapjan tanévenként
egy f6 képvisel6t valaszt. Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogusnak a
didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési, egyetértési gyakorlata eldtt ki
kell kérnie a didkonkormanyzat vezetdjének véleményét.

Az altalanos iskola felsd tagozatan egy tanuldcsoportbdl két f6 képviselobol alld tanacs
gyakorolja a tanuldok egészét vagy nagyobb csoportjat érinté kérdések véleményezési jogat.
Informaciot kozvetit a tanulokozdsségek és a neveldtestiilet kozott.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, azzal a megkotéssel, hogy miitkodésével, tevékenységével nem
korlatozhatja az iskola miikodését.

Sportkor

Az iskolai sportkdr mitkodését 2013. augusztus 31-t6] a Nemzeti Kéznevelési Torvény 27.§
(13) - irja el6.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a sportkdr munkaterve,
amelyet az intézmény igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elétt beszerez.

A feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkdor munkatervét. A didksportkor
vezetdje a tanév végén beszdmol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl sz6ldo beszamoloba, megjelenit az iskola
weblapjan.

Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
Az iskolai sportkdr programjanak sikeres megvaldsitasat az iskolavezetés meglévo
lehetdségeivel és eszkozrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfonokokon keresztiil a
programokat a tanulok korében népszeriisiteni.
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A vezeto és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény vezetdje évenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szamara

A vezeto és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény igazgatdja rendszeresen részt vesz a sziildi szervezet iilésén ¢és tajékoztatast ad
az iskola ¢életével kapcsolatos feladatokrol, problémakrol, eredményekrol.

Az intézmény igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziil6i szervezettel. A sziil6i
szervezet sajat munkaterve alapjan miikodik.

A sziil61 szervezet vezetdje az iskolaval kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat eljuttatja az
intézményvezetohoz, aki azt érdemben attekinti €s 15 napon beliil valaszol.

Az intézmény igazgatoja biztositja  a lehetdséget a sziildi szervezet torvényben meghatarozott
jogainak érvényesitésére;

- rendszeresen részt vesz a sziildi szervezet iilésein, ahol évenként atfogo tdjékoztatast ad az
iskola helyzetérdl, munkajarol, feladatairol, meghallgatja a véleményeket, javaslatokat;

- aktivan részt vesz az adott témakban rendezett forumokon,;
- alkalmanként kérddives modszerrel tdjékozodik a sziilok véleményérdl, az eredményrol,
beszamol a tapasztalatokrol
Az intézmény igazgatdjanak feladata a sziili szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikséges
informaciok megadasa és a miikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa:
- az intézmény mitkddésével kapcsolatos dokumentum hozzaférésének biztositasa

- kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat, melyek a sziil6i
szervezet véleményezési, javaslattevd gyakorlasdhoz sziikségesek

- iskolan beliili megfeleld helyiséget kell biztositani a sziikséges berendezési targyakkal

A sziil6i szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval:

segitse az intézmény hatékony mitkodését,

tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét

éljen véleményezési jogaval

sziiksége esetén kezdeményezze a neveldtestiilet 0sszehivasat

gyakorolja javaslattételi jogat.

A sziil6i szervezet €s a vezetdk kapcsolattartas formai:
- szobeli megbeszElés,
- ¢értekezletek, tilések,

- aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
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- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja

A koznevelésben foglalkoztatottak kapcsolattartasanak rendje

A koznevelésben foglalkoztatottak

Az intézmény dolgoz6i koéznevelésben foglalkoztatottak, munkavégzésiikkel
kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Nkt., a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény, valamint a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

A kéznevelésben foglalkoztatottak egy része nevel0-oktatd munkat végzO kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott pedagégusokbol, valamint a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban alkalmazottakbol all.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

A kapcsolattartas rendje
Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartds formai:
- értekezletek,

- megbeszélések,

- forumok,

- intézményi gytlések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az iskolai munkaterv
tartalmazza, melyet az iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.

A kapcsolattartas  altalanos szabalya, hogy az intézmények dontési forumaira,
nevelOtestiileti értekezleteire a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld mas kozdsség delegalt képviseldjét, képviseldit meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kézosség gyiilését az intézmény vezetdje akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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Pedagogusok kozossége— tanulok kozossége

A tanuloi kozosséggel valo kapcsolattartas rendje

Az azonos évfolyamra jard €s tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség élén
pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az intézmény igazgatdja bizza meg az osztalyfonoki feladatok ellatasaval.
Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémék megoldasara - az
osztalyban tanit6é pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Csoportbontasban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitdsi orakon,
(idegen nyelvi, magyar nyelv, magyar irodalom, matematika, digitalis kultara, technika és
tervezés) amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam, illetve a
tanterem befogadoképessége, vagy a valasztott idegen nyelv 1étszdma teszi indokoltta.
Matematika és magyar tantargyak esetében 14 f6 a tanul6i csoportlétszam, a technika és
tervezés és a digitalis kultira tantargy esetében a 20 {6 feletti osztalylétszamnal van
csoportbontas.

A tanulocsoportok bontdsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A tanul6t értesiteni kell személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaraitol vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen €s hirdetés formajaban kell a tanuldék tudomasara hozni.

A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az
iskola igazgatdja, a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus és az osztalyfonokok
tajékoztatjak:
e Az intézmény igazgatdja legalabb évente egyszer a didkkdzgyiilésen,
e adiakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus havonta egyszer a
didkonkormanyzat iilésén és a didkdnkormanyzat falinjsagjan keresztiil,
e az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki orakon.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozodlhetik az intézmény vezetdségével, a
nevelokkel, a nevel6testiilettel, a sziiloi szervezettel.

A Digitalis Kollaboracios Tér, amely a tanulméanyi rendszer modulja, biztositani képes a
pedagogusok ¢€s a didkok egyéni vagy csoportos digitalis online és offline egylittmiikodését,
kommunikaciojat és az oktatassal kapcsolatos feladatok komplex kezelését, ideértve tobbek
kozott az orai, hazi, egyéni és csoportos feladatok publikaldsat, beadéasat, a beadott feladatok

crer
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A pedagdgus ¢és a tanuld egyiittmiikodése az informatikai halézaton keresztil zdrt rendszerii
elektronikus tavolléti oktatds formajaban, a tantermen kiviili, digitdlis munkarendben és az
otthoni felkésziilésnél alkalmazhatd, melynek sordn a kozos kommunikacid eszkoze a
szamitogép €s az informatikai halozat. (Nkt. 4. § 51.)

A tanulmanyi rendszerben megvalositott elektronikus tigyintézés (e-iigyintézés) biztositja a
tanulok, a szlildk, értesitendd hozzatartozok, pedagégusok, osztalyfonokok, adminisztratorok,
nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrt betoltok, valamint egyéb kérelmezdk részére a
koéznevelésben szerepld és meghatarozott folyamatok elektronikus benyujtasi és ligyintézési
lehetdségét. (Nkt. 4. § 14.b)

Pedagogusok kozossége — sziilok kozossége

A koznevelési intézményekben az allam altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert
kell hasznélni oly modon, hogy valamennyi felhasznaloi feliilete és funkcionalitisa magyar
nyelven biztositsa az egyenld hozzaférést webes és nativ applikdcion keresztiil didknak,
szilének és pedagdgusnak egyarant. (Nkt. 4§ 32a.)

A pedagbdgus a sziil6t - els6sorban a tanulmanyi rendszeren keresztiil - rendszeresen
tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait €rintd lehetéségekrol, a Nkt. 38. §-
a szerinti dontésekrol.

A pedagégus a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitdsi év kozben a tanulmanyi
rendszerben torténd rogzitésével rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitdsi év
végén osztalyzattal mindsiti. A tanuld6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését és
mindsitését - az osztdlyban tanitdé pedagdégusok véleményének kikérésével - végzi. Az
érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskort tanuld sziilgjét a tanulmanyi rendszerben torténd
rogzitéssel szakmailag indokolhatd hataridon beliil értesiteni kell. A félévi és az év végi
osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni. Az iskola az osztalyzatrol a tanulot €s
a kiskora tanul6 sziil6jét félévkor tanulmanyi rendszerben értesitd, év végén bizonyitvany és a
tanulmanyi rendszer Utjan értesiti. Az érdemjegy és az osztdlyzat megallapitisa a tanuld
teljesitményének, szorgalmanak értékelésekor, mindsitésekor nem lehet fegyelmezési eszkoz.
A tanulé mulasztassal 6sszefliggd adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni kell a
tanulmanyi rendszerben. (Nkt. 54.§ (1))

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany kivételével- a tanulmanyi rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaval elektronikus uton késziilnek el. A bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell rizni.

Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonokok tartjdk. Az iskoldk tanévenként legalabb
két sziild1 értekezletet tartanak. Ezen tilmenden a felmeriilé probléméak megoldasa céljabol az

intézmény igazgatdja, az osztalyfonokok vagy a sziiloi szervezet elndke rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil6i értekezletet az intézmény vezetdje hivhat dssze.
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Fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézmény igazgatdja altal kijeldlt
idépontban - négy alkalommal fogadoodrat tart. A fogadoodrak idétartama 60 perc. Az
intézmény igazgatdjanak dontése alapjan a fogaddora idétartama meghosszabbithato, ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia.

A szilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetésével, nevelbtestiiletével.

Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tanacs €s mas intézményi kozdsségek kozotti kapcesolattartast az intézmény
igazgatdja, és a neveldtestiilet képviseldje biztositja a nevelOtestiileti ililéseken, vagy
elektronikus levél formajaban.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi- és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, és civil szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld0 munka kiilonbozé szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a  mdas intézmények azonos beosztast
alkalmazottjaival - meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
e intézményi rendezvények latogatisa
e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel.

Az intézmény kiilonbozé orszagos, varmegyei ¢€s varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot.

Az intézmény igazgatdja és helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel, az intézményt tamogat6 alapitvannyal.

A gyermekvédelmi hatosagokkal és a gyermekjoléti szolgalattal a kozvetlen kapcsolatot az
intézmény igazgatoja és a gyermekvédelmi felelds tartja. A szolgalat munkajarol tajékoztatjak
a pedagdgusokat és sziiloket.
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Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
ki:
e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
¢ az intézmény tevékenységi korének modositasara,
e az intézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
« az ott folyé gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

* a tanulod ¢s gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

* az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata eseti az éves munkaterv, az intézményi SZMSZ ¢és a
pedagbgiai program jovahagydasa tekintetében.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatdsi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyeb jellegl
kapcsolatot alakithat ki. Formai rendezvényeken, versenyeken valo részvétel. A kapcsolatok
rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tadmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas lényege, hogy a tdmogato
megfeleld t4jékoztatast kapjon az intézményben tdmogatdsidval —megvaldsitando
elképzelésekrél ¢és annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak
felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a timogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd, a tamogat6 ilyen irdnyd informacidigénye
kielégithetd legyen.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢&s
megsziintetése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, iskolai szocialis munkassal, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formaéi, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése, problémak jelzése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
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- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamdnak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi szolgaltatokkal

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolé 26/1998. (I1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével. Az iskolafogészat: évente egy alkalommal torténd szlir6vizsgalat.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.
e Elvégzi a palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait.

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az egészségiigyi ellatast biztositdo gyermekorvos, a védondkon keresztiil tartja a kapcsolatot

az iskola vezetdségével. Elore litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat €s a véddoltasokat.
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A gyermekorvosi rendel6ben a rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok.
Ezen tilmenden a védondk fogadjak a gyermekeket egészségligyi problémaikkal.
A tanuldk évente fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiillon jogszabalyokban rogzitett megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlir6vizsgalatokat tartalmaz.

A sziirOvizsgalatok tanitasi idoben a pedagogus feliigyelete mellett torténnek.
Az intézmény a felnott dolgozok részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrdl sz616 torvény

keretében lizemorvosi ellatast biztosit. O végzi el a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket is.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi rendezvények,
kulturalis és sport tevékenységek jellemzok.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg.

V. Az intézmény miikodési rendje

1. Azintézmény miikodési rendje

Az intézmény mukodésének helyi rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg. A
koznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes
szabalyait a 2023. évi LIL. torvény, és a Munka Torvénykonyve rendelkezései hatarozzak
meg. A munkavégzéshez kapcsolddd jogokat, kotelességeket, a munkaidd beosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményben mindaddig az idOpontig, amig gyermekek, tanulok vannak, felelds
vezetdnek is kell lennie. A felelds vezetd annak az intézménynek a vezetdje vagy helyettese,
ahol a gyermekek, tanulok tartozkodnak.

A tanév rendjének meghatarozasa
A tanév szeptember 1-jétdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 20-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl a miniszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg a munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével (iskolai sziiloi szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozéasaban az iskolai diakonkormanyzat véleménye).

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

e anevelOtestiileti értekezletek idopontjai,
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e azintézményi rendezvények €s linnepségek maodjat és idopont;jat,
e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e avizsgak (0sztalyozo-, javitod-, kiilonbozeti-vizsga) rendjét,

e atanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli, nyari) idépontjat,

nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

az elsd osztalyosok beiratkozasanak idejét és rendjét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hézirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat, munkavédelmi szabalyzatot az osztdlyfénokok az elsé tanitasi napon ismertetik a
tanulokkal, az elsO sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A hazirendet, a nyitva tartas
id6pontjait az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.

Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig
legfeljebb 19.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva munkanapokon 8.00-13.00 o6raig Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézmény igazgatdja ad engedélyt.

Az intézmény hivatalos iigyintézési munkaideje
- tanitasi napokon 7.30 - 15.30 oraig

A tanulok részére pedagdgus altali feliigyeletet biztositunk 7.15-tdl az iskola altal szervezett
programok idejére.

Az engedéllyel szervezett foglalkozasok rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalkozast tartd
pedagogusok feleldsek.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a szervezett programokhoz
kapcsolodo nyitva tartast az intézmény igazgatoja engedélyezi a tankeriilet jovahagyasaval.
Az intézményt egyéb esetekben zarva kell tartani.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

2. Az épiilet rendje
A létesitmény és a helyiségek hasznalati rendje

Az éplilet fobejarata mellett cimtablat kell, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét
lehet elhelyezni.

Az épiilet lobogdzasa az intézmény igazgatdjanak feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartozkoddé minden személy

28



koteles:

o A koOz0sségi tulajdont védeni.

« A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

o Az intézmény rend;jét és tisztasagat megOrizni.

o Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

o A tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

« A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok

Az osztalytermeket, - ahol sziikséges - az utolso oOrat tartd neveld, szaktanar, vagy az altala
megbizott tanuld zarja be.

A tantermek zdardsat tanitidsi id6 utdn, az épiilet nyitvatartdsi ideje utan a takaritok
ellenorzik, akiknek feladatuk az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

A konyvtarhelyiségben, az csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor ¢és olyan modon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény
egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idoén talmenden
igénybe kivdnja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézmény vezetdjétdl irasban kell
kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldk «csak a terembeosztasban feltiintetett 1dOben
tartdzkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében.

A szertaros feladatkort ellato tanulok a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban
is lehetnek a szaktanteremben.

Tanitasi 1d6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse (i) allapitja meg és az intézmény
igazgatdja hagyja jova. A szaktanterem rendjéért az orat tartd pedagogus felel.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) mésik helyiségbe valo atvitele a terem
felelésének (pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.
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A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha intézményi alkalmazott vagy kiilsé személy kdlcsonozni szeretne egy intézményi
berendezést, akkor ezt irdsban kell kérvényeznie az intézmény vezetdjétol.

Karbantartas és kartérités

A karbantarté felelds a tantermek, szaktantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatosagéért.

Az eszk6z0k, berendezések hibajat a terem felelése koteles az intézmény igazgatdjanak
tudomasara hozni, aki gondoskodik a hibas eszkdzok javitasarol.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

Az intézmény igazgatoja intézkedik a kar felmérésérdl, és a kartérités sziilével, gondviseldvel
torténd rendeztetésérol.

3. A nevelés-oktatas rendje
Az 4ltalanos iskoldban a nevelést-oktatast a déleldtti €s délutani tanitasi idészakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6réig tartsanak, tovabba
hét 6ratol tizennyolc oOraig - vagy ameddig a tanuldk jogszerlien tartdzkodnak az
intézményben - gondoskodni kell a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a
tanulok feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott
lathatja el. (Nkt.27.§ (2))
A nappali rendszerli iskolai oktatds a nemzeti kdznevelési torvény felhatalmazasa alapjan
kiadott miniszteri rendeletben az évfolyamra, az id6tartamra, a tanuldi hozzaférésre és a
tanulok felligyeletének megszervezésére vonatkozo részletszabalyok meghatarozasaval,
tantermen kiviili, digitdlis munkarendben is megszervezhetd. (Nkt.27.§ (1))
A tantermen kiviili digitdlis munkarendben a nevelés-oktatds, a tanulasi folyamat
ellendrzése ¢és tdmogatasa a pedagdgusok €s a tanuldk online vagy mas, személyes
talalkozast nem igénylé kapcsolatdban- elsdsorban tanulmanyi rendszer altal biztositott
funkcionalitasokkal és digitalis eszk6z0k alkalmazasaval- torténik. (Nkt.27.§ (2a))

rer s r

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kdtelezd orarend szerinti tanitdsi orak idétartama) az iskolaban 8.00
oratol-15.15 oraig tart, mivel intézménylinkben 1-4. évfolyamon egész napos oktatas
folyik.

Indokolt esetben az intézmény igazgatodja roviditett orakat és roviditett sziineteket
rendelhet el. A roviditett 6rak ideje 35 perc lehet.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai
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jogosultak. Minden egy¢b esetben a latogatasra az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézmény
igazgatoja és helyettese tehetnek.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinetek rendje
Az Orakozi sziinetek iddtartama 5-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint.

Az orakozi sziinetek ideje indokolt esetben rovidithetd, legkisebb idétartama 5 perc.
Dupla 6rak az intézmény igazgatdjanak engedélyével - az orakozi sziinet eltoldsaval -
tarthatok, de a pedagdgus koteles feliigyelet biztositani a kicsongetésig.

4. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kdtelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a
tandrat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint k6zvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt és utan a tanuldk
feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény félévente ligyeleti rendet hataroz meg az érarend fliggvényében.

Az digyeleti rend beosztasaért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijellt pedagogus felelds az
iigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

5. A dolgozék munkarendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 vezetdre kotetlen, a pedagdgusra részben kotetlen,
a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra kotdtt munkarend
iranyado.

Az iskola igazgatéjanak intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni.
Biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ezért az intézmény igazgatdja vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes
vezetd feladatait.

Az lgyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési
rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

Az intézményi alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézmény igazgatoja allapitja meg.

Az intézményi alkalmazottak munkakori leirasait az intézmény igazgatdja késziti el. Minden

intézményi alkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
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balesetvédelmi szabalyokat.

Az intézmény igazgatoja tesz javaslatot - a torvényes munkaidd és pihend id6 figyelembe
vételével - a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadésara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kéznevelési torvény és a 2023. évi LII. térvény
rogziti.

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotott
munkaidére, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaidd
fennmarado részére (32 o6ra), valamint szabad felhasznalasi munkaidére (8 ora) oszlik. A
pedagodgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtdsa és a
pedagodgusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmény
igazgatoja allapitja meg. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén
megjelenni.

A reggeli lgyeletet ellatd pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

A pedagbdgusnak a munkabol valo tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell az intézmény
vezetdjének, egyben le kell adnia a tovabbhaladéds tananyagat, hogy feladatanak ellatasarol
szakszerl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

Tartos hidnyzas esetén a tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében az
intézmény igazgatdjanak feladata a szakszer(i helyettesités megszervezése.

A pedagogusnak a rendkiviili tavolmaradasat legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi
ora megkezdése el6tt fél oraval jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak.

A pedagogusok szamara a tantargyfelosztisban szerepld oOratervi oOrdk és egy€b
foglalkozasokon kiviili foglalkozasok, orak megtartasara, egyéb feladatokra a megbizést az
intézmény igazgatdja adja.

A megbizasok soran figyelembe kell venni a térvényi eldirasokat, a pedagogus alkalmasséagat,
ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité foglalkoztatottak munkarendjét, - a koznevelési
torvény ¢és a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel Osszhangban - a tavollévok
helyettesitési rendjét az intézmény igazgatoja allapitja meg.

A koznevelésben foglalkoztatottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik.

Tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézmény igazgatdjat.
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6. A tanulok munkarendje

A tanuldk munkarendjének, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hézirendet a neveldtestiilet az érintett kozosség véleményének egyeztetésével alkotja
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezoek. Minden tanulonak az intézményben be kell tartania
az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

7. A helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy
akadalyoztatdsa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Az intézmény igazgatéjat tavollétében az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgato-
helyettes hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az
intézmény igazgatdja és az igazgatd-helyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, a felsd
tagozat munkako6zosség vezetdje, az also tagozaton az alsds munkakozosség vezetdje felelds
az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére. A helyettesitési rendben megjel6lt valamennyi alkalmazott
akadalyoztatdsa esetén a foglalkozast tarté pedagogus tartozik feleldsséggel az intézményben
a zavartalan és biztonsagos miikodés érdekében a sziikséges intézkedések megtételére. A
helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezd feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikért.

8. Nem jogviszonyban allok benntartézkodasa, fogadasa

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ ¢ pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Altalanos szabdlyok

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskolakban a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOtartamig.

Ezekben az id6épontokban az intézmény dolgozdja, dolgozéi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.

- Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményekben a gyermeket hozo
és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden més személy.

(A kiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
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engedely, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.)

- Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviselonek a sziil6i
értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely
rendezvényén vald tartozkodaskor.

- Az intézményekben {ligyet intéz0 személyek csak a hivatalos helyiségekben
tartozkodhatnak.

9. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanodran kiviili foglalkozasok tartdsat a tanulokozosség, a sziildi szervezet, tovabba a
szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az iskolanak minden év majus 20-dig fel kell mérnie, hogy a tanulo a kévetkezo tanitdsi évben
milyen szabadon valasztott tanitasi ordan kivan részt venni.

A tanulonak, vagy kiskoru tanulo esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanulo a
kovetkezo tanitasi evben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi oran,
tovabba ha jelentkezni kivian a szabadon valasztott tanitasi orara (20/2012. EMMI rendelet

14.§ (5)-(6).

A foglalkozéasokra irdsban az erre rendszeresitett nyomtatvanyon kell jelentkezni a sziild,
gondvisel0 aldirasaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes, irdsban torténik, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo
részvétel kotelezo. A tandran kiviili foglalkozdsok helyét és idOtartamat az intézmeény
igazgatdja az iskoldk heti tanoran kiviili orarendjében rogziti, terembeosztassal egyiitt
(délutani orarend).

Az egész napos iskolai, a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok egész napos és tanuldszobai
ellatasat.

A jelentkezést irasban sziiloi alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.

Az egész napos iskolai és a tanuldszobai foglalkozdsok rendjét az iskolai hazirend
szabalyozza.

Szakkorok

A kiilonbozé szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanuldk érdeklodésétdl
fliggéen inditjak az iskolak.

A szakkorok minimum 10 fével indulhatnak. A csoportok munkéjarol szakkori naplot kell
vezetni.

A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor mitkodeéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.
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Enekkar

Az iskolak énekkara sajatos onképzokorként miikddhet, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Célja a megfeleld adottsagi tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése ¢és szinpadképes kozdsségi produkeiok 1étrehozasa.

Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezért
mukodésének minden koltségét az iskola viseli.

Sportkdr
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok)

A kompenzadldo foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. Az elsd négy évfolyam korrepetdldsai orarendbe
illesztett idépontban az osztalytanitd és az osztdlyfonok javaslatara kotelezd jelleggel
torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencidlt foglalkoztatassal - egyes tanulok
vagy kijelolt tanulécsoportok szdmara - a szaktanarok javaslatara torténik.

Fejleszt6 foglalkozasok

A beilleszkedési-, tanulasi-, magatartasi problémakkal kiizdé tanuldknak a nevelési tanadcsado
javaslata alapjan fejleszt6 foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv alapjan szerveziink.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenvek és bajnoksagok

A didkok az intézményi és az orszagos meghirdetésii tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vehetnek részt. Tanuldink versenyekre szaktanari
felkészitést vehetnek igénybe. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg és feleldsek lebonyolitasukeért.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

A sziilé1 munkakozosségek a tantervi kovetelmények, a neveldmunka eldsegitése céljabol az
osztalyok szamara évente egy alkalommal osztalykirandulast szervezhetnek. Az
osztalykiranduldson valé részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedeznitik. A kirdndulds vérhatdo koltségeinek vallalasarol a sziiléknek irasban kell
nyilatkozniuk. A szocidlisan rdszoruloé tanuloknak az osztalyfonokok a gyermekvédelmi
feleldssel kozosen az Onkormdnyzatok szocidlis bizottsagaitol, az iskolai alapitvanytol
tamogatast kérhetnek.

Az iskola az osztaly szamara a szakmai feliigyeletet biztositja.
A tanulmanyi kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitasi napokon szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulasok tervezetét irasban kell leadni az iskola igazgatdjanak. A
tanulmanyi kirandulasok koltségei az intézmény koltségvetését és a sziildket nem terhelhetik.
Csak azok a tanulmanyi kirandulasok ismerhetdk el tanitasi napnak, amelyek megfelelnek az
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intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett céloknak és feladatoknak. A tanulményi
kirandulasokat a szaktanarok, az osztalyfonokok foglalkozési-tervében kell tervezni. Sziiloi
értekezleten az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni kell a kirdndulés szervezési kérdéseit €s
a koltségkiméld megoldasokat.

A kiranduldsokhoz annyi kisérot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges (legalabb 15 gyermekenként egy pedagdgus).

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idében a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni utazashoz az
intézmény igazgatojanak engedélye sziikséges. A kérelmet a sziild irasban koételes benyujtani
az utazast megeldzden az intézmény igazgatojanak.

A harom tanitasi napnal hosszabb belfoldi ¢és kiilfoldi iskolai csoportos utazas esetén az
utazasért felelds csoport vezetdje az utazds eldtt legaldbb egy honappal az intézmény
vezetdjének irdsban nyujtja be a kérelmet. Az iskolai csoportos utazadsi kérelemnek
tartalmaznia kell a tartozkodads idopontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok
névsorat ¢és a kisérd tanarok nevét.

Kulturalis intezmeénvyek latogatasa

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldesoportok
szdmara.

Tanitasi idoben torténd latogatashoz az intézmény vezetdjének az engedélye sziikséges.

Egyeb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) pedagogus feliigyelete
mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek, melyekhez egyeztetni kell az intézmény
vezetdjével.

Az egyeztetés soran meg kell nevezni a feliigyeletet €s a feleldsséget vallalo pedagdgust.

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

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIII.) EMMI rendelet 4.§ j) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az linnepélyek, megemlékezések
rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

A hagyomanyapolas célja és kiilsoségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék ¢€s értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik.

A hagyomany kozOsségteremtd ¢és megdrz6 erd, amely bizonyos allandosdgot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi ¢életében. Intézményiink
tudatosan 4apolja, Orzi, és folyamatosan boviti hagyomanyait. Az intézmény eddigi
hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felelésoket a
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nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket ¢és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a
tanuloknak egyarant.

A nemzeti linnepélyek ¢és megemlékezése rendezése €s megtartdsa a tanulok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
koz¢é tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kdzos cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Intézmény szintii iinnepélyek, emléknapok
- Marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja,
- Oktober 23-a, a koztarsasag kikialtasanak évforduloja,

- Emléknapok (oktober 6-a, nemzeti sszetartozas emléknap (jun. 4.), holokauszt, a
kommunista diktatura dldozatainak emléknapja)

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
- az iskola névadodjaval kapcsolatos: Kegyes nap
- ballagési tinnepély
- tanévnyito tinnepély

- tanévzard linnepély

Egvéb rendezvénvyek:

- Népmese napja

- Diaksportnap

- Mikulés tinnep

- Nyilt napok

- Koltészet napja

- Karacsonyi iinnep
- Farsangi bal

- Fold napja

- Egészségnap

- Anydk napja

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet:

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhaban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.

Ajanlott tinnepi 01toz¢k a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk

részére sotét nadrag, fehér ing.. A pedagogusok oltdzete az alkalomnak megfeleld iinnepi

oltozék. Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd

jelleggel, a korabbi hagyoményokat &polva kerlil meghatarozasra. Az {iinnepélyek,
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megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomanydapolads eszkozei: linnepségek, rendezvények, egyéb kulturdlis versenyek, egyéb
sport versenyek.

11. Az intézményben folyé belso ellenérzésre vonatkozé altalanos szabalyok

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. /VIIL.31) EMMI rendelet 4.§ b pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagodgiai munka belsd
ellendrzési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének fogalma, célja:
A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléfordulo hibak miel6bbi feltarasa, majd a

feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai
munka hatékonysaganak fokozésa.

Az ellendrzést végzok kore:

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésére az intézményben az alabbi személyek jogosultak:
- intézmény igazgatdja
- igazgatohelyettes
- munkakdzosség- vezetok

- az intézmény igazgatodja jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagogiai nevelo- és oktatomunka belso ellendrzésének feladatai:

- biztositja az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
mikodését

- eldsegiti az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat

- az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltat a
pedagogusok munkavégzésérol

- megfeleld szdmu adatot €s tényt szolgaltat az intézmény neveld- és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

- apedagdgusok munkafegyelme
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- atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga

- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

- illetve a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa

- aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi érakon

- az oOrara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés

- atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése

- atanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott moédszerek

- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- a tanoran Kkiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas

A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az intézmény vezetdsége hatdrozza meg.

Az ellenérzés formai:
- beszamoltatés (irasbeli, szobeli)
- tanitési orak ellendrzése
- foglalkozéasok ellendrzése
- dokumentumelemzés
- értekezleteken valo részvétel
- felmérések, eredményvizsgalatok
- taniigyi dokumentumok ellendrzése

- beszélgetések

A visszacsatolas formai és forumai:
- intézményvezetés tajékoztatasa
- munkakdzosségi, nevelStestiileti értekezletek

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld- oktaté munka €s a kapcsolodd
terliletek egészét.

A belso ellenorzés feladatai:

- biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését

- elbsegiti az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét

- elbsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését
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az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkaveégzésérol

feltarja és jelezi az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzi azt

az intézmény miitkodésével kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez
megfeleld szamu adatot és tényt szolgaltat

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvildgositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és
kozvetlen felettesével

a hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasités
szerint id6ben megismételni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellenOrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az
ellendérzott dolgozo figyelmét; a hianyossagok megsziintetését ellendriznie kell

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellenérzés megallapitasait kérésére irasban megismerni,

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozé koteles:

- az ellendrzést végzo dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent,

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

Intézmény igazgatoja:

- ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek,

- ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegli
munkajat,

- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

- Osszedllitja az éves ellendrzési tervet,

- feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.

Igazgatdohelyettes:

Folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld-oktato és iligyviteli és technikai munkajat,
ennek soran kiilondsen:

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét

- apedagogusok adminisztraciés munkajat

- apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét
- agyermekvédelmi tevékenységet

- a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevekenységét

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzdsségbe tartozo pedagogusok neveld-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

- apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

- neveld- és oktatd munkat, a nevel6-oktatd munka modszereit, eredményességét.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijellését az intézményi munkaterv ,,Belsé ellenérzés”
fejezete hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

A TER, mint a pedagogiai munka ellenérzésének 1ij eszkoze

A TER rendelet alapjan osszeallitott intézményi TER szabalyzatban rogzitésre keriilt az
eljarasrend. Az intézményi TER szabalyzat tartalmazza:

- akozremikoddk korének meghatarozasat,

- aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozasara vonatkozo eljarast,
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- azegyedi intézményi értékelési szempont kialakitadsanak modjat,
- az értékelés egyes teriileteinek megfeleld idéaranyos feladatok litemezését.

Az intézményi TER szabalyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezetd (igazgato)
gyakorolja.

12. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l a nevelGtestillet a kotelezettségszegésrél vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir al, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elozheti meg. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskorti kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé - ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorq, a sziilgje - figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild6 a postai értesités kézhezvételétol
szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Ha az egyeztetd eljarés lefolytatasdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatdval vald konzultacio utan jeldli
ki az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizenét napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
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orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyvelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelez6, ha a tanuldé maga, illetve a kiskoru tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri. A fegyelmi
eljards meginditdsarol és az irasbeli hatarozatrél a tanuldt és a kiskoru tanuld sziil6jét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi biintetés megallapitdsandl a tanulo é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi stlyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocidlis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a mésik (fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdisatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén
csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegli és igen
sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen sulyos. Ebben az esetben a sziilo
koteles 1j iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasaban vald részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével - a
tanulot és a kiskora tanuld sziildjét postai Gton €s a tanulményi rendszeren keresztiil is

értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt
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szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést a tanulonak és a sziildonek
nyolc nappal a targyalas el6tt meg kell kapnia.

Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot és a sziilot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdogus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalds) helyét, idOpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevoinek értesitésérol.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerti
szOtobbséggel megbizott legalabb haromtagu, pedagdégusokbol allo bizottsdg folytatja le a
fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoéi dontést kovetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szobeli kihirdetését a fegyelmi targyaldst lefolytatd bizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild kéri.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jellni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke kihirdetést kovetd hét
napon beliill irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziil6jének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
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irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €és eljarast megindité kérelmi jogarodl
lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorl tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy 0sszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja. A
fenntart6 a masodfokon eljar6 hatdsag.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtiasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény stlyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulo

- kozeli hozzatartozdja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitdja

- napkozis neveldje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja

- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.

13. Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatast az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl
e 20/2012. EMMI rendelet
e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 20/2019. EMMI rendelet

A tankonyvellatds megszervezésének rendje
Az iskolai tankonyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kovetden rendeli
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meg azzal, hogy a tanévenkénti tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja, a
tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30., a potrendelés hatarideje szeptember
15.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A 2018/2019-es tanévtdl ingyenes tankonyvellatasra jogosult valamennyi 1-8. osztalyos tanulo.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

e tankonyvkolcsonzéssel,

e hasznalt tankonyvekkel biztositja.

Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket - a munkafiizetek, valamint az 1. és 2.
évfolyam tankonyvei kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari dlloményéba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.
Az éllam 4ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az
utolsé tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankOnyvrendelés elkészitésének rendje

a tankonyvigények marcius honap munkako6zosség-vezetok,
tantargyankénti Osszesitése igazgatohelyettes
a tanul6i adatok aktualizalasa a aprilis tankonyvfelels
KELLO

rendszerében

iskola elkésziti a aprilis tankonyvfelelds,
tankonyvrendelését igazgatohelyettes
a tankonyvrendelések rogzitése a aprilis utolso tankonyvfelelds
KELLO rendszerében munkanapja

a tankonyvrendelés modositésa, Junius 30. tankonyvfelelds
Uj beiratkozok rendelésének

lead4sa a KELLO felé

a kolesonzott és tartdssa Jjunius masodik hete osztalyfénokok
nyilvanitott tankonyvek

begytijtése

a kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankonyvfelelds
a tankonyvek kiosztasa szeptember 1. osztalyfénokok
poétrendelés szeptember 15. tankonyvfelel0s

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:

Az igazgato felelos:
e atankoOnyvellatds megszervezéséért,
e atankoOnyvellatds helyi rendjének kialakitasaért,
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a tankonyvfelel0s megbizasaért,
az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.

A tankonyvfelelos:

kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevo személyekkel

(igazgatod, osztalyfonokok, munkakozosség-vezetdk, szaktanarok, KELLO),

lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,

atveszi és osztalyonként elkiiloniti a tankonyveket,

gondoskodik a tartos tankonyvek kikolcsonzésérol.

A munkakozosség-vezetok:

szakmai szempontbdl koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat,

elényben részesitik a tartds tankonyveket,

szorgalmazzak egységes tankonyvcsalddok hasznalatat,

Az osztalyfonokok:
kiosztjak tanév elsd napjan a kolcsonzott tankonyveket,

elvégzik a tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtését.

A szaktanarok:

a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a

megrendelni kivant tankonyvet.

Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet
A tankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény (Ntt.)

Az intézmények a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségiiknek:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtdamogatdsban részesiild diakok altal atvett
tankonyvek arra az idOtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az
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iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeru
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtarak kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a kdnyvtarban talalhato, tankonyvtamogatasbol beszerzett konyvekrol

Kartérités
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoéan elvarhatdo tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézmény igazgatdjanak hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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14. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.30) 4.§ m) pontja alapjan
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok iskola-egészségligyi ellatasat a 26/1997. NM rendelet szerint iskolaorvos ¢€s

védono végzi.

Az NKkt. 25. § (5) alapjan az intézmény koteles gondoskodni a tankételes tanulok évenként
legalabb egyszeri fogorvosi, szemészeti valamint altalanos szlirdvizsgalaton vald
részvételérdl. Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott
kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésére forditott
fokozott figyelmet. A sziild, torvényes képviseld az elébbiekben emlitett koriilmény
fennallasardl a koznevelési intézményt legkésObb a tanuld tanuloi jogviszonya létesitésekor
tdjékoztatja. Ha a sziild, torvényes képviseld a koriilmény fennélldsarol a tanuld tanuldi
jogviszonya létesitését kovetOen szerez tudomadst, akkor a tudomasszerzést kovetden
haladéktalanul t4jékoztatja az intézményt. Az intézmény a koriilménnyel 6sszefiiggésben
kapott adatokat a tanuld biztonsagos napkozbeni ellatdsanak céljabol legfeljebb a tanuld
tanuldi jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az iskolaorvos €s a védond az ¢€letkorhoz kotott sziirdvizsgalatokat és a véddoltasokat a
hatalyos rendeletek szerint végzik.

Részt vesznek az intézmény kornyezet-egészségiigyi ellendrzésében. A jarvanyiigyi eléirdsok
betartdsa ¢és sziikséges intézkedések elrendelése az iskolaorvos, a tanuldk személyi
higiénidjanak ellendrzése pedig a védond feladata, melyet kotelezden negyedévente, sziikség
szerint gyakrabban végez. Részt vesznek az iskolai egészséges életmddra nevelésben a
szakmai, modszertani eldirdsok szerint: egészséges taplalkozéas, karos szenvedélyek
megelézése, szexudlis felvildgositds, személyi higiéné témdakban. Szlrdvizsgalatok és
veéddoltasok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fogészati ellatast vallalkozo fogorvosok végzik iskolafogészat keretében.
A fert6zésre gyanus tanulot, vagy iskolai dolgozdt orvosi vizsgélatra kell kiildeni, és az
iskolaorvosnak intézkednie kell a fert6zés megakadalyozasarol.

15. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola kozremlkodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében. Ennek
soran az iskola egyiittmiikddik a gyermekvédelmi szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo mas személyekkel.

Az intézmény igazgatdja- mérlegelési jogkorében eljarva- értesiti a megfeleld hatosagokat és a
fenntartot, sziikség esetén szaktanacsot kér.

A megeldzéshez kapcsolodo feladatok:
- tanorakon a tanuldk tajékoztatasa, felvilagositasa a tananyaghoz kapcsolodoan
- egészségvédelmi napokon tajékoztatas, felvilagositd programok

- szakemberek meghivasa tjékoztatas céljabol
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Ha az intézményben a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet adodik, azonnal értesiteni
kell az intézmény vezetdjét.

Tovabbi feladatok a veszélyeztetd tényezok észlelésekor:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése
- védonoi szolgalat értesitése,
- iskolaorvos értesitése
- Onkormanyzat gyamiigyi el6addjanak értesitése
A jelzés siirg0s esetben telefonon (melyet irasban meg kell ismételni), egyéb esetben

irasban torténik.

16. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

Balesetvédelmi oktatas

Az iskolaban az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon balesetvédelmi oktatasban részesitik a
tanulokat.

Témak:
- Helyes kozlekedés az utcan.

- Baleseti veszélyforrasok az iskolaban.
- Védekezés a balesetek ellen.

- Mi a teendd baleset esetén

- Az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozoé eldiras.

- A foglalkozéasokkal egytitt jar6 veszélyforrasok.

- Atilos és az elvarhaté magatartasformak meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek/ tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelden kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatds tényét (tartalmat és idépontjat)
dokumentdlni kell.

Az iskolaban az osztaly- illetve foglalkozési-naplokban kell rogziteni.

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Tantargyakkal kapcsolatos balesetek megelozése érdekében:

Az iskolaban testnevelés, technika, fizika, kémia, biologia és digitalis kultara orakon a
tanév elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat.

Az oktatas megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
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érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok ¢&s szabdlyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évé tanulok szédmara poétldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi €s nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta
veszélyforrasok elétérbe helyezésével.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elétti balesetvédelmi
oktatas

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborozasok elott az
osztalyfonoknek/szervezd pedagogusnak balesetvédelmi oktatast kell tartania.

Ezt irdsban is rogziteni kell.

Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor:

- A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetni,

- minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtdsban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént barminemii balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- Ha barmilyen okbdl 3 napon til gyogyuld baleset kovetkezett be az iskolaban, a
balesetet a feliigyel6 vagy oOrat tartdo pedagogusnak jelenteni kell az
intézményvezetonek.
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- A tanulobalesetek bejelentése a tanulok és a pedagdgusok szdmara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az oOrdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasaért az intézmény vezetdje a felelds.

- A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl jegyzOkonyvet kell
felvenni az informatikai rendszerben.

- Ajegyzdkonyv 1 példanyat a tanulonak kell atadni.

- A stlyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal
jelenteni kell a fenntartonak. (Sulyos az a baleset, amely halalos, ¢életveszélyes, az
érzékeld-képesség, beszéloképesség elvesztését okozza, vagy torzuldst, bénulast,
csonkulast eredményez.)

- Az iskolavezetés lehetové teszi a balesetek kivizsgalast a sziiloi szervezet,
iskolaszék és a DOK részére.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktato munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozodinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz),

- a tiz,
- a robbanassal torténd fenyegetés.

- Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsiagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kézélni az intézmény vezetdjével
illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

-intézményvezetd
-intézményvezetd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e -a fenntartot,

e -tliz esetén a tlizoltosagot,

e -robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e -személyi sériilés esetén a mentdket,

o -egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa- elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek
tartja.
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Az épiiletben tartozkodo6 személyeket riasztani kell.

A jelzés: folyamatosan tarto szaggatott csengetés, aramkimaradas esetén a helyben
szokasos jelzéssel.

Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A gyermek/tanulocsoportoknak a "Tilizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigvelni kell a kévetkezdkre:

Az épililetbdl minden gyermeknek/tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tarto
neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is
gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeke/tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia az osztalynaplé alapjan.

Az intézmény igazgatdjanak illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia
kell az aldbbi feladatokrol:

o a"Tuzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
o avizszerzési helyek szabadda tételétol,

o az elsésegélynyujtds megszervezeésérol,

« arendvédelmi, illetve katasztrofa elhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

« arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

» azépliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

« az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

o azépllet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a szerv
illetékes vezetdje elvarasainak megfelelden kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles
betartani.

Teendok bombariado esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban:”bombariadd”) esetére a 20/2012.(VI111.31.) EMMI
rendelet 4.§(1) n) pontja végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, esetenként az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsdgtartalménak vizsgdlata nélkiil
kdteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

17. Egyéb kérdések

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének ¢és
kezelésének rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldéllitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok maésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézménnyel kozvetlen jogi kapcsolatban nem alloé személyek (az intézmény teriiletén
tartozkodo sziilok, gondviselok, illetve az intézményekkel kapcsolatban nem all6 minden mas
személyek) magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai ¢s
szabadidds, tandran kiviili tevékenységet nem zavarhatjdk. Az intézmény rendezvényein,
iinnepségeken €s mas az intézmény altal szervezett programokon, foglalkozasokon olyan

magatartas, viselkedés varhato el, amely masokban megbotrankozast nem valt ki. Tilos a
kozosségellenes, er6szakos magatartas tanusitsa.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Minden tanul6 sajat biztonsaga érdekében koteles meghallgatni az év elején, az
elsd tandran tartott munkavédelmi és tlizvédelmi tajékoztatast. A tdjékoztatds tényét az
osztalynapldoban régziteni kell.

Elvart magatartas az intézményben tartozkodoktol:

- Az épiiletben ugy kell viselkedni és kozlekedni, hogy ne legyen veszélyeztetve senki
testi épsége.

- Tuzveszélyes, tiizet okozd anyagot az iskolaba behozni tilos!

- Az iskola egész teriiletén és kozvetlen kornyezetében tilos a dohdnyzas, a szeszes ital
¢s drog fogyasztasa. A szabaly megszegése fegyelmi biintetést és pénzbirsagot von
maga utan.

- Idegen személy az intézmény teriiletén csak ellendrzés mellett tartozkodhat.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilletd dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanul6 helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolog felett, amelyet a tanulo allitott eld a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolddo, azonban az abbdl
szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor.

A tanulot dijazas illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat masra
ruhazza at. Ez esetben a megfeleld dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevdk altal
végzett tevékenységre megéllapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

Egyedi esetekben a dijazasrol a tanuld (torvényes képviseldje) és az iskola irasbeli
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megallapodast hoz létre.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:
o aPedagogiai Program
o a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
o aHazirend
« az éves munkaterv
az elsd tanitasi napon, illetve osztalyfonoki érakon kertilnek ismertetésre.

A Hézirendet (annak kivonatat) az iskolaba belépd uj tanulok megkapjak.

A fentebb felsorolt dokumentumok nyilvanosak (kivéve a Hazirend), sziilék, tanulok
szdmara hozzaférhetdek. A dokumentumok egy-egy példanya megtalalhato:

o Az intézmény igazgatdjanal
« tanari szobaban

« iskolai honlapon
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1. sz. Melléklet

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

NevelO- oktaté munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony moddszerek, taneszkozok megvalasztasaval. NevelOtestiileti tagként
koteles részt venni a testlileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segitse a koz0s hatdrozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat,
fejleszti egyéni képességeiket.

A tanév elején tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és
pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orait.

Szemléltetd eszkozoket készit, az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve,
motivaldssal, a didkok ¢letkordnak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanulokkal idében kozli, bejegyzi a
tanulmanyi rendszerbe, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség
talterhelését.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indoklassal értekel.

Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat. Neveli, fejleszti, iranyitja a fiatalokat tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a
tanulok elott.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, étkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizas alapjan ellat kiillonb6z6 dijazott
feladatokat.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében €és megvalositasaban aktiv szerepet vallal.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal 0sszefliggd adminisztraciot.
Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét gyarapitja, szakmddszertanilag tdjékozodik.

Tevékenyen részt vallal a szakmai munkak6zosség munkajaban. Rendben tartja a
rabizott tdrgyakat, eszkdzoket, szertarat.

Tandraja eldtt koteles 15 perccel megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint jar el, biztositva a helyettesitéshez a
tanmeneteket.

A pedagdgiai program szerint neveli, tanitja a diakokat, figyelemmel kiséri egyéni



fejlodésiiket, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik a kollégéakkal.

Felkésziti €s kiséri a diakokat a tanulmanyi, kulturalis versenyekre, rendezvényekre,
kirdnduldsokra.

Részt vesz a fogaddorakon, egyiittmiikddik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a vezetok
utasitésait.

Levezeti, feliigyeli a kiilonb6z6 vizsgakat.

Hataridére min6ségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel vezetdi megbiztak.

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségért,
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program megvalositasaért, a fiatalok érdekelsobbségéért,
az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért,
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

Munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
A vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagi feleldsség: Teljes anyagi feleldsséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allanddan drizetben
tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilékkel, a mas intézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel
kapcsolatot tart.



Legfontosabb feladata: A koéznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Kiemelt cél az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és
kulturalt viselkedés elsajatittatasa

Feladatkor részletesen:

A tanit6 alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl

Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-¢és problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulasi szokasokat.

Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket ¢s alapkészségeket fejleszt.

Nevel6- oktatd munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval. Nevel6testiileti tagként
koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segitse a k6z0s hatarozatok meghozasat.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat

A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A pedagdgiai program szerint neveli, tanitja a didkokat, figyelemmel kiséri egyéni
fejlodésiiket, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.

A tanév elején tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és
pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orait.

Szemléltetd eszkozoket készit; az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve,
motivalassal, a didkok ¢letkoranak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, objektiven €s indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a
szlikséges intézkedéseket megteszi.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, étkeztetési ligyeletet, a
vezetOk utasitasarahelyettesit, megbizas alapjan ellat kiilonbozé dijazott
feladatokat.

Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok



szervezésében ¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal.
e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciot.
e Szaktargyi és pedagbgiai szakértelmét gyarapitja, szakmodszertanilag tajékozodik.

e Tevékenyen részt vallal a szakmai munkak6zosség munkéjaban. Rendben tartja a
rabizott targyakat, eszkdzoket.

e Tanodraja elott koteles 15 perccel megjelenni a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint jar el, biztositva a helyettesitéshez a
tanmeneteket.

e Egyiittmiikddik a kollégakkal.

o Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi, kulturalis versenyekre,
rendezvényekre, kirdnduldsokra.

e Részt vesz a fogaddodrakon, egyiittmiikodik a sziilokkel.

o Kozremikdodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd korlilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak
megeldzésében.

o Betartja a munkafegyelmet, a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja a vezetok
utasitasait.

o Levezeti, feliigyeli a kiillonb6z0 vizsgakat.

o Hataridére mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel vezetdi megbiztak.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

Belsd: rendszeresen beszamol az iskola vezetdinek tevékenységérdl, kapcsolatot tart a
tantestiilet pedagdgusaival, az iskola egyéb dolgozoival

Kiilsé: kapcsolatot tart a sziilokkel, més intézmények pedagodgusaival, a szocidlis
szolgaltatasokkal, civil szervezetekkel

Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségért,
tanulocsoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, hianyos elvégzéséért,
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e Munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,



A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagi felelosség: Teljes anyagi felelosséggel tartozik a visszaszolgaltatasi vagy

elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokért, melyeket allanddéan Orizetben tart,
kizarolagosan hasznél vagy kezel.

A megbizas célja

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zosségi tantargyak pedagdgusait.

Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakdzdsség szakmai,
modszertani és nevelési tevékenységéért valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkor

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat
Részt vesz a pedagodgiai program modositasaban.

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zOsség minden tagjanal oOrat
latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az
iskolan kiviil.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a
munkakozosségen beliiliegyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi
vélemény alapjan kell képviselnie.

Osszefoglaldo  elemzést,  értékelést, beszdmolot  készit — a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Munkako6zosségében megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek
alapjan objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.

Modszertani, szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, -
akar kijelolt mentorral — segiti a palyakezdok, 1) kollégak munkéjat.

Ellendrzi a pedagogusok munkafegyelmét; oralatogatasokat végez, melyek soran

meggy0zddik a tanulok tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol és szorgalmukrol.

Ellendrzi a dolgozatokat, a témazarokat, azok javitasat, értékelését; a tantargyi
osztalyzatokat.

Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt a specialis irdnyok
megvalasztasara, a hasznalando6 tankonyvekre, taneszkozokre.



e Munkatarsaival elkészitik a vizsgak feladatait, tételsorait; kijeldlésre részt vesznek
a vizsgaztatasban.

e Elbirdlja, ¢és az intézményvezetonek, helyettesnek javasolja (nem javasolja) a
munkak6zdsségi  tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok
tovabbképzését.

e Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az iddaranyos
elérehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat,
eredményességét.

e Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a
tanulok felkészitését.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
hat6sagoknak a képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatai ellatdsdhoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd, (helyettes)
figyelmét felhivni az eldirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartasra, allapotra.

Felelosségi kor

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése s munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelds dontéseit, a vezetésnek tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozOsség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és  kreativitdsatol, példaadd ~munkavégzésétdl és  igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakdzOsség eredményessége, a tanulok érdekében
kifejtett hatékonysaga. Felel6sségre vonhato:

e amegbizatassal jar6 hataridds feladatok elmulasztasaért, hianyos elvégzéséeért,
e avezetOl utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a tanulok és munkatarsak

r

jogainak megsértéséért,

e arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e anem kielégitd mértékii ellendrzésekeért,
¢ adokumentécios kotelezettség hianyos ellatasaért.

A szakmai munkakozOsség — Vezet6jét az adott munkakozosség véleményének
meghallgatasa utan az intézményvezeto bizza meg egy éves idotartamra.



Az intézményben didkonkorméanyzat miikkddik, melynek munkdjat adidkonkorméanyzatot
segitd tanar segiti.

Feladata:

o Osszehivia és levezeti a Didktandcs alakuld {ilését, (a didkonkormanyzat
osztalyonkénti kiildotteibol all), ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes
jogait €s iskolai hataskorét.

e Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.

e A didkonkormanyzat igénye alapjan segitséget nyujt a kozdos
programok megszervezéséhez.

e Gondoskodik a didkonkormanyzat programjainak szervezésérdl és eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a didkforumok, iskolagylilések szervezésében, a
didktandcs tilésein.

e Személyesen vagy a kollégak bevonasaval biztositja a rendezvényeken a felndtt
feliigyeletet, felelds az iskolai hazirend betartasaért és betartatdsaért

o Képviseli a diakonkormanyzatot a nevel6testiilet, a sziilok szervezete és a fenntartd
el6tt, ahol ezt a didkvezeté nem teheti meg.

e Szoros kapcsolatot tart az osztalyfénoki munkakdzosségekkel.

o Egyiittmikddik az intézmény vezetésével.

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott tanulok egyéni gondjaival. Az egységes
értekrend megvalositasa érdekében koordindlja a pedagodgusok fejlesztd-neveld hatédsat,
ellendrzi az osztalyban folyd pedagogiai tevékenységet.

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok  munkakori leirasanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A fobb tevekenységek osszefoglaldsa:
Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés

e Alaposan ¢s sokoldalian megismeri osztalya tanuloit, feltérképezi az
osztalykozdsség szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.

e Neveld munkdjat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
pedagogiai program alapjan az osztalyfonoki tanmenetben megtervezi.

e Az osztalyfénoki orakra felkésziil, a tanuldk érdeklodését figyelembe véve
rugalmasan kezeli a tanora kitiizott feladatait.

e Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorldsara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didkdnkormanyzat



torekvéseit.

Kialakitja a redlis Onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituiciokkal
Onallosagra ¢és Ontevékenységre nevel. Felel6sok (hetes) megbizasaval ¢és
szamonkérésével biztositja az osztalyterem rendjét, tisztasagat; a berendezési
targyak megoOrzését.

Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egyiittmikddik a gyermekvédelmi
feleldssel. Segiti a személyre szabott ¢és sikeres palyavalasztast, részletes
tajékoztatast ad a tovabbtanulasi, illetve a térségben vald -elhelyezkedési
lehetdségekrol.

Részt vesz a tanuldkkal az intézmény hagyomanyos rendezvényein, linnepségein;
segiti a kiilonféle szabadidds programok szervezését, megvaldsuldsat.

Iranyitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; a fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasag fenntartasat, a kornyezet védelmét; a harmonikus tarsas
kapcsolatokat.

Tanulmanyi munka segitése

Szempontokat ¢és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek, a helyes
idébeosztas elsajatitasahoz.

Ertékeli a didkokkal egyiitt a tanulmanyi eldmenetelt, a magatartast és a szorgalmat.
Segiti a folyamatos felzarkdztatést.
Tamogatja a tehetségesek illetve az érdekl6dok szakkori, onképzokori képzését.

Egyiittmiikddik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, észrevételeit megbeszéli az
érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel

A sziil6kkel egylittmiikodve 6sszehangolja a csalad és az iskola nevelését, sziikség
szerint csaladlatogatasokat végez.

A munkaterv szerint sziil61 értekezletet, fogadoorat tart. Megismerteti a pedagogiai
programot, a hazirendet, gondoskodik a sziil6i munkak6zdsség aktivitasarol.

Folyamatosan t4jé¢koztatja a sziiloket a didkok magatartasardl, elémenetelérdl, az
egyéni fejlesztésrol, a dicséretekrdl és elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok

Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt, mindsiti tanitvanyai magatartasat,
szorgalmat.

Vezeti az osztalynaplod haladasi részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracids
teendoket, felel az osztadlynaplo és a torzslapok, illetve mas nyilvantartasok
szabalyszerl és naprakész vezetéséért; statisztikai adatokat szolgaltat.

Ellenorzési kotelezettségei

Ellendrzi az érdemjegyek beirasat, regisztralja és Osszesiti a tanulok hianyzasait,
figyelemmel kiséri a mulasztasok valodi okait, az igazolasokat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket.



e Figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket

e FErtesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye esetén,
illetve ha a tanul6 bukasra all.

e Ertesiti a tanulok sziileit, ha a tanul6 stlyos fegyelmi vétséget kovet el.

e A 20/2012.(VI1I1.31.) EMMI rendelet V. fejezetének eldirasai jelzi a tanuloi
igazolatlan mulasztdsait a sziiloknek, valamint a rendeletben felsorolt
szervezeteknek, hatosagoknak.

e A tanév végi osztalyozo értekezlet elott ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek,
hat6sagoknak a képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges a feladatai ellatdsdhoz.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket, vezetdi utasitasokat,
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6
tanitsa szaktargyait, és — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon 0ssze az
osztalyaban tanit6 pedagdgusok megjelenésével.

Hatéaskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles vezetdi figyelmét felhivni az
eléirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra, a hataskorét meghalado
problémakra.

Felelosseégi kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsdra ¢és egész pedagogiai tevékenységére.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg az osztalykozosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Felel6sségre vonhato:

e ahataridés megbizatéssal jard feladatok elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért, a
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a tanulok és munkatéarsak
jogainak megsértéséért,

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

e az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyok be nem tartasaért
e anem kielégitd mértéki ellendrzésért,

e adokumentacids kotelezettség hianyos elkészitéséért.



A megbizas célja:

A tanulasi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott

szakértdi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban

eloirt fejlesztések biztositasa a tanulok szamara.

Alapvetd felelosségek és feladatok

A fejlesztopedagogus feleldsséggel és onalloan, a tanuldk tudasanak, képességeinek
¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok ¢€s az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Nevel6-oktatd munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszkzok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit,
illetve szakért6i véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitjia a tanulokkal valo szakszer(
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével
kapcsolatos tajékoztatasok elkészitésestb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgdja.
Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozdsségek vezetdivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo i1d6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsdgok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi
problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkdjat ugy, hogy az értékelés
motivalo hatast legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szdébeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségtejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel €s kiillonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.



Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztracios munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgéaltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd
— kérdésr6l haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott
1dékozonként fogaddorat tart.

Munkakozdsségében aktivan részt vesz, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok), ujonnan szerzett
ismereteirdl beszdmol kollégainak.
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2. szamu Melléklet

a Szervezeti és Miikodeési szabalyzathoz

I. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja és jogszabalyi hattere

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét meghatarozo
adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja:

- az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

- a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

- az 1993. évi XLVI. torvény a statisztikéarol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

- az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az
intézmény nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése, az
adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Béleskei Kegyes Jozsef Altaldnos Iskola mitkodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. 09.15-1 értekezletén
elfogadta.

A jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Szervezt,
a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tandcs.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az iskolai konyvtarban. Tartalmarol és eldirasair6l a tanulokat osztalyfénoki oran,
sziileiket a sziil01 értekezleten tajékoztatjuk szervezett formaban. Egyéb esetben az igazgato ad
felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.



Az adatkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasaval egyidejiileg
1ép hatalyba, ¢és hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irdsban tdjékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés idotartama a kozépiskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d0 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo kdoteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

Il. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44. §-ai rogzitik. Ezek az
adatok kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Az alkalmazottak Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartjuk a munkavallalo
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) @ munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

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

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idOtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

Kezeljiik tovabba a munkavallaléssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat:

A munkavallalo

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsaga;

c) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamldjanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,



- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalo mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuloi adatokat, igymint a tanuld

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositoé szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd

okirat megnevezése, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,



- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f) a tanul6i balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama,

h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

i) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

I11. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a II. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkorményzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6éi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel  foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazoldasihoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga



IV. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatodja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, és az iskolatitkart, pedagogiai
asszisztenst hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgatohelyettes:
- amunkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds a tanuloi és
munkavallaloi adatok kezeléséért, tovabbitasaért

Iskolatitkar:
- tanulok adatainak kezelése,
- atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése,
- apedagbdgusok és munkavallalok adatainak kezelése,
- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
- apedagbdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,
- adatok tovabbitasa a baleset esetén.

Osztalyfonokok:
- amagatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,
- atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az iskolatitkarnak.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
- atanulokrol nyilvantartott, kezelt adatok,
- atanuldk nyilvantartott, kezelt adatai

Munkavédelmi felelds:
- A munka- és tiizvédelemhez kapcsolddo nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban eldirt tovabbitésa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok, dolgozok:

- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kertil6 olyan pedagogusoktol, didkoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informéciok jelennek
meg,

- beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket 4brazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzdjarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

Az intézményvezetdi mesterjelszo-kezeld rendszerben megjeldlt feleldsok:
- jogosultsaguknak megfeleld téma- és intézkedési korben felmeriilt adatok.



V. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- nyomtatott irat,
- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, mozgokép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezéen is
elrendelheti.

A tanulok (sziil6i) a tanuldi jogviszony létesitésekor (irdsban) nyilatkoznak a tanul6 személyes
adatainak, képének a kiillonb6z6 médidkban valdo megjelenésének engedélyezésérol.

A pedagogusok, egyéb iskolai munkavallalok, az intézmény hasznéloi beleegyezésiiket szdban is
adhatjak a képi, hangfelvételek készitésére, €s ezek, ill egyéb személyes informaciok kozlésére.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavéllalo személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallal6o személyi anyaga,
. adatnyilvantarto lap,

onéletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

kinevezés,

besorolasrol rendelkezd irat,

athelyezésrol rendelkezé irat,

a munkaviszonyt megsziintetd irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

- amunkavallal6i jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalé bankszaml4janak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:



- azintézmény vezetdje és helyettese,

- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

- avonatkozoé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

a.) Az iskola koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy kivonatot
kaphasson. b.) Az alkalmazott jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat
helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott adat torlését irasban kérni, a jogellenesen
kért adata kozlését megtagadni. Az adatkezel6 koteles a helytelen adatot
haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

c.) Az alkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
alkalmazottnak aldirasdval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek ¢és a
valdsagnak megfelelnek.

d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az alkalmazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek
biztositasa érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kell vezetni melyet az adatok
kiadéasatol szamitott 5 évig meg kell drizni.

Az adatszolgaltatdsi nyilvantartds forméjat az intézményvezetd hatarozza meg és
bocsatja rendelkezésre.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja
- azintézmény igazgatohelyettese
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az alabbiakban felsorolt kiviil méas anyag nem tarolhato:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

- amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavallalé bankszaml4janak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.



A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartdis. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- haa munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- azigazgatbdhelyettes
- az osztalyfonok
- aziskolatitkar
- iskolatitkari feladatot ideiglenesen ellato foglalkoztatottak
- pedagobgiai asszisztens

A tanulok személyi adatainak védelme

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és
az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az II. fejezetben felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- Dbizonyitvanyok,

- Dbeirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.



Az iskola éaltal kotelezéen haszndlandé nyomtatvanyokrol, nyilvantartasokrol a 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet rendelkezik a 87., 94-107. és 112-116. §-okban. Ezekben eredeti
bejegyzés semmiképp nem tiintethetd el, javitani athtizassal, a helyes szoveget beirva lehet,
melyet alairassal igazolni kell.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve, allampolgarsaga, anyanyelve

- allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszdma,

- atanul6 éltalanos iskoldjanak megnevezése.

- SNI, BTM statusza

- gyermekvédelmi tamogatasban részesiilés,

- ingyenes tankonyvre, étkezési kedvezményre jogosultsag

- egyéb, a tanulmanyokkal, ill. a tanul6i jogviszonnyal 6sszefliggd adatok, informaciok.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év oktdber 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett tanuloi
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kdoteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.



V1. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllald, a tanuldé vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az 4ltala megbizott feldolgozo 4ltal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozéd
nevérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd teveékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol
szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozl€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

A birésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésdghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.



VII. Iratkezelés

20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet 83-86. §. tartalmazza a koznevelési intézmények
iratkezelésének szabalyait.

Az irattari 6rzés szabalyai

Az iratok fizikai biztonsagat az irattar zarva tartasa biztositja. Az irattarhoz az iskolatitkar férhet
hozza.

Az elektronikus adatokat a titkarsdg szamitogépein, az intézményi szerveren, illetve az
archivalasi célra szolgald kiils6 memoriaban taroljuk. A hozzaférés csak az adatkezeloknek
engedélyezett. A szadmitastechnikai biztonsagért a rendszergazda, illetéleg az adatkezeldk
felelnek.

Amennyiben jogszabaly masképp nem rendeli, az elektronikus adatokat a papir alapon taroltakkal
megegyez0 ideig kell megdrizni.

A papir alapti iratok tarolési ideje:

Nem selejtezheték: Alapito okirat és modositasai; iktatokonyvek; iratselejtezési jegyzékonyvek;
torzslapok; beirasi naplok;

Az intézmény esetleges jogutdd nélkiili megsziinésekor azokat az illetékes

kozlevéltarban, az idevonatkozo eldirasoknak megfelelden kell elhelyezni.

50 évig megorzenddk: Személyzeti, bér- és munkaiigyek; tarsadalombiztositasi ligyek

20 évig megorzenddk: Tanulok felvétele, atvétele

10 évig megorzendék: Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti

jegyzokonyvek, fenntartoi iranyitas, megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek,

szakmai ellendrzés, bels6 szabalyzatok, nevelési oktatasi kisérletek, leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

5 évig meg6rzendok:
Munkatervek,jelentések,statisztikak,tantargyfelosztas,orarend,panasziigyek, altalanos levelezés,
Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek, naplok,

Didkdnkormanyzat szervezése, miitkodése, Sziildi munkakdzosség miikodése, Szakértdi
vélemények, javaslatok, VizsgajegyzOkonyvek

Eves koltségvetés, koltségvetési bizonylatok, tanuloi téritési dijak

3 évig megérzendok: Gyermek és ifjisagvédelemmel kapcsolatos tigyek; Altalanos levelezés

1 évig kell megérizni: A tanulok dolgozatait



I. Irattari terv

Irattari szam Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1.

O 00 O\ L AW

10
11

Intézménylétesités, -atszervezés,- fejlesztés

. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

. Személyzeti, bér- és munkaiigy

. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem

. Fenntart6i iranyitas

. Szakmai ellendrzés

. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek
. Belso szabalyzatok

. Polgéri védelem

. Munkatervek, jelentések, statisztikak
. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12.

13
14

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

. Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyek

Naplok

Didkdnkorményzat szervezése, mikkodése

Pedagodgiai szakszolgalat

Sziil61 munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, ajanlasok
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- ¢s ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai
Ko6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szo6l6 dokumentum

Gazdasagi tigyek
27. Ingatlan-nyilvantartas,-kezelés,-fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

ha
28

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

sznalatbavételi engedélyek
.Tarsadalombiztositas

Orzési 1d6

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
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10
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10

10
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5
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nem selejtezhetd
20
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hataridé nélkiili
50
10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31
32
33

. A tanmiihely lizemeltetése
. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatisai, téritési dijak
. Szakeértdi bizottsag szakértdi véleménye

5
5
20



Z.aro rendelkezések 5

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Jelen szabalyzatot a nevelGtestillet 2018. oktober 19-i {iilésén elfogadta. A
Didkonkorményzat és a Sziil6i Munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol.

Az adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

Bolcske, 2018. oktober 19.



