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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEIL A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a Biborvég Altalanos Iskola koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kznevelésrol

- 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

- 1992.¢évi XXXIII. térvény A kozalkalmazottak jogallasarol

- 2011 évi  CXII. torvény az informacios  Onrendelkezési

jogrol és az informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2013. évi CCXXXIL. torvény 9. § (1)

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

- 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol;

- 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol; O
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartas mitkkodési rendjérol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik az igazgatoéi iroddban, munkaiddben, tovabbd az intézmény
honlapjan.

Szabalyzat jelen modositott verzidja 2014. dec. 13-4n Iép hatalyba és hatdrozatlan ideig
érvényes. A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat ¢€s mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényii.


http://uj.jogtar.hu/
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2. AZ INTEZMENY

2.1 Neve: Biborvég Altalanos Iskola
Székhelye: 7144 Decs, Haladas u. 1.
Az intézmény tipusa: altaldnos iskola OM azonositéja: 201013 KLIK 160005

2.2 Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Szekszardi Tankeriiletei Kozpont 7100 Szekszard Arany Janos u, 23-25.

2.3 Az intézmény szervezeti egységei:

Biborvég Altalinos Iskola — Decs
Alapfeladata: Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatdsa (1-8. évfolyam)
Hatranyos helyzetli gyermekek és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek képesség-
kibontakoztaté felkészitése és integralt oktatasa

2.4 Fenntarto szervének megnevezése:
Szekszardi Tankertiiletei Kozpont 7100 Szekszard Arany Janos u, 23-25.

2.5 Jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység.
2.6 Az intézményi bélyegzok felirata:
Biborvég Altalinos Iskola Decs
Az intézményi bélyegzék haszndlatdra jogosultak  beosztdsa: intézményvezetd,
intézményvezeto-helyettes, iskolatitkar.

2.7 Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntarto
gondoskodik a Szekszardi Tankertiletei Kozpont belsé szabalyzatai szerint.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetéje

3.1.1 Az intézmény vezetdje az igazgaté — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak
megszervezeseert.



A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, az intézmény egészére vonatkozé hivatalos
leveleknek, kibocsatott iratoknak és intézményi szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény
vezetdje egyszemélyben jogosult. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében
helyettesére atruhdzhatja.
A tagintézmény-vezetdk alairasi jogkore az iranyitasuk ala tartozo feladatellatasi-helyen a
tanuloi-sziiléi értesitésekre, az altalanos iskoldban a taniigyi dokumentumokra (torzslapok,
bizonyitvanyok, napldok), jogviszony Iétesitést - megsziinést kivéve, tanuloi hatdrozatokra és a
szakmai kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki, a tagintézményi korbélyegzok hasznalata
mellett.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

- azirat iktatdszdma

- azlgyintézd neve

- azlgyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szdma.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettes.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizds hatarozott idore szol. A vezetOk feladat-és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakortik tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkakori leirdsaik az SZMSZ 1-es szamu mellékletében
talalhatok.

3.2. 1 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felelOsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat feladatai mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése
a fels6s munkak6zosség vezetdjének a feladata.

A vezetOk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.4 Az intézmény vezetosége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetOségének tagjai. Az intézmény
vezetdségének tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a szakmai munkakodzosségek vezetoi.
Az iskolaban als6s felsés munkakozosség mikodik. Az intézmény nyertes palyazatainak
vezetdi (projektmenedzserek, vagy az altaluk megbizott) is részt vesznek a vezetdség
munkajaban.

A tagozatvezetének, valamint a szakmai munkakdzosség-vezetoknek tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

3.5 A pedagogiai munka ellendrzése
A neveld-oktatdo munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kételezd tanorai,
valamint a szabadidds foglalkozasokra is.
Az intézményben foly6 pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az ellendrzés teriileteit, konkrét
tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.
A munkatervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
- tanitdsi ordk és egyéb foglalkozasok latogatésa,
- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
- az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,
- atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.



Az ellenérzés modszerei:

- a tanorak, egyéb foglalkozasok latogatasa

- irasos dokumentumok vizsgalata

- tanul6i munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban

- szaktanacsadoi, szakértdi vélemény.
Az ellendrzést kozvetlentil be kell jelenteni.
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, az Aaltalanosithatokat a
munkakozosségek tagjaival meg kell besz€lni.
Az ellenOrzést a feladatok egyidejli meghatarozasaval kell befejezni. Az altalanosithato
tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapit6 okirat

- pedagdbgiai program (nevelési terv €s helyi tanterv)

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok.

- a tanév munkaterve

- egy¢éb belsd szabalyzatok

4.1.1 Szakmai alapdokumentum

A dokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézményalapitod okiratat a fenntartod
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

4.1.2 A pedagogiai program

Az intézmény pedagogiai-kozmiivelddési programja képezi az intézményben folyd
neveldoktatd munka tartalmi, szakmai alapjait, valamint a konyvtari feladatokat.

E program megalkotdsdhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés €s
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.




- Aziskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.
- A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,
- a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,
- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,
- atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,
- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy ezek
részletei ott talalhatok.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok megjeldlésével.

4.2 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje Az
oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kdznevelési Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott hitelesitett ~ és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkoz adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, — az oktober 1-jei
pedagbgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

5. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezet iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora, mely all a kotelezd 6rakbol, a neveld — oktatd munkabol,
az oOrdkra valo felkésziilésbdl, az értekezleteken, munkak6zosségi megbeszéléseken, egyéb
szakmai forumokon valo részvételbdl, a sziilokkel torténd kapcsolatok, (sziiléi értekezlet,
fogadoorak) tartasabol.



A pedagdgusok munkarendjét meghatarozza:
- az éves munkaterv,
- tantargyfelosztas,
- Orarend,
- lgyeleti rend - valamint a tanév soran a nevelGtestiilet altal elfogadott programokbol
adodoé munkak.

5.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint
apedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

5.3.2 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

5.3.3 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi orak, foglalkozasok kezdete el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkéabol vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okéat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A hianyz6 pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat a
tappénz utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

5.3.4 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitas ora (foglalkozas) megtartasara.
A tanitasi ordk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd engedélyezi, egyénileg megoldott
szivesség helyettesités révén. Tanitasi orak (esetenként 1-1) elhagyasara csak rendkiviil indokolt
esetben kertilhet sor, melyre az igazgat6 adhat engedélyt.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke,
a pedagdgusok egyenletes terhelése.

5.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaidd €s pihendidé figyelembevételével az
intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a tagozatvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Iskolatitkar: 7.30 -15.30



Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:
Takarité 1.: 06.00-10.00 ¢és  16.00-20.00 Takarit6 2.: 10.00 — 18.00

Futo-karbantartd fiitési idényben: 6.00 — 14.30, egyébként 6.30-15.00
Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet. Tanitasi sziinetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.

5.5 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti értekezlet
dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasairél, valamint az
éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az intézmény pedagodgusai az elsO tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitvatartds és a feliigyelet idopontjait az intézmény
hirdetdtabldjan ki kell fliggeszteni. A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintll rendezvények és linnepségek modjat €s iddpontjat,

- a tantestlileti értekezletek témait és idOpontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatérozott kereten beliil.
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5.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagbdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténi a pedagdogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben.

5.6.2 A tanitasi ordk idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

5.6.3 A tanitdsi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedé€lyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az eldre engedélyezett idédpontban és modon torténhetnek.
5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

5.6.5 Az étkezést lehetdség szerint 11.30 és 14 6ra kozott kell lebonyolitani.

5.6.6 A egyéb foglalkozasok megtartasanak rendje: Az utolsé orajat befejez6 tanulonak legyen
elegend¢ ideje arra (kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

5.7 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola nyitvatartasi: szorgalmi idében reggel 6.45 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 17 oraig. A tornacsarnok a programok fliggvényében 21.00-ig tarthat
nyitva.

Az intézmény a tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap ¢és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanulokon kiviil csak a sziiléi értekezleten,
fogaddoran, a pedagogussal eldzetesen megbeszElt idOpontban térténd megbeszélésen részt
vevo szildk, a fenntartd képviseldi és a hivatalos ligyeiket intézOk léphetnek be, illetve
tartozkodhatnak benn.



Akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel és ellendrzés mellett
tartozkodhatnak itt. Engedélyezésre az igazgatod jogosult, biztositva a pedagdgiai tevékenység
zavartalansagat

Az iskola 8.00 6ra és 13.30 kozott zarva, csengetésre a technikai személyzet nyit ajtot, és az
iskolatitkarhoz, ill. az igazgatohoz kiséri a latogatot.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari, illetve vezet6i irodaban torténik, szorgalmi idében
8.00 ora és 15.30 ora kozott, nyari sziinetben pedig az tigyeleti napokon.

Tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az intézményben tartézkodok csak a folyoson, az igazgatdi, illetve az iskolatitkari irodaban
tartozkodhatnak. Nem Iéphetnek be azokba a helyiségekbe, ahol a tanulok nevelése, oktatasa
folyik, a tanitési orat, foglalkozast nem zavarhatjak.

Az intézményben tartozkodok iizleti tevékenységet, reklamtevékenységet csak az igazgato,
vagy az igazgatOhelyettes engedélyével folytathatnak. Reklamtevékenység abban az esetben
folytathatd, ha az a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

5.8 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — az iskola udvara, elékertje is idetartozik — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott
iskolai rendezvényeke tanuldink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
Az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtdsdért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.9 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajekoztatd megtorténtét
és tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell, és a tanulok alairasukkal is igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell.

A tanul6-¢és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
XVIIL fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdégusnak ismernie kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.



A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat az
igazgatohelyettes végzi az iskolatitkar segitségével.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatod tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Az intézmény — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével a tantargyfelosztasban tervezve
rendszeres nem tanorai egyéb foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasoknak mindsiild
foglalkozasok korét kormanyrendelet rogziti. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato
¢s helyettesei rogzitik a tantargyfelosztasban, majd az drarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok idokeretének, jellegének meghatarozasakor az intézmény altal kitlizott célokat,
az eredmények elemzésének és értékelésének tapasztalatait fel kell haszndlni, az osztalyok altal
igénybe vehetd orakereteket figyelembe véve. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A napkozis foglalkozas: a tanoérara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltésének szintere.
A tanuloszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild kérelme alapjan torténhet a napkozis
neveld engedélyével. Tanuldszoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon torténik. A
tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulési
modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitisaban, torekedjen a hazi feladatok
ellendrzésére.

Szakkoroket, tehetség , kismithelyeket” a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai
tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével inditunk. A jelentkezés onkéntes, és egész
évre sz0l. A résztvevd gyerekek aktivitas tiikrozOdhet a szorgalom és szaktargyi osztalyzatban.
A szakkorok, ,.kismithelyek” vezetdit az igazgatod bizza meg.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A foglalkozasok téritésmentesek, a miikodésiik feltételeit —
palyazat hijan — az iskola koltségvetése biztositja.

A tomegsport biztositja a mindennapos testnevelést intézménylinkben, a gyermekek
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakult.

A korrepetdlasok, egyéni fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel lehetséges. Tanuldink az intézmény, a
telepiilés, a megyei és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

Az iskolai komyvtar nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben kdtelesek
megjelenni.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves
része. Az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Muzeum, szinhdz, mozi, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitdsi 1don kiviil barmikor
szervezhetdk. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.
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A fakultativ hitoktatison vald részvétel a gyermekek, tanuld szamara onkéntes, melyhez az
intézmény biztositja a helyiséget. A gyerekek, tanulok hitoktatasat egyhazi jogi személy, illetve
az altala kijelolt hitoktatd végzik.

Az iskoldban torténd hitoktatas idopontjanak és helyének — az intézmény orarendjében szerepld
tanoran kiviili tevékenységek iddpontjanak egyeztetése mellett — a valldsoktatast végzo,
valamint az igazgato kozotti egyeztetés utan keriil meghatarozasra.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a neveld €s oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatési intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldétestiilet értekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
+  Tanévnyito, tanévzard

Féleévi és év végi osztalyozo

Oszi és tavaszi nevelési értekezlet

Munkaértekezlet (lehetdség szerint havonta)

+  Rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelOtestiileti  értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt
a neveldtestiilet tagjainak legalabb 33%-a, vagy az intézmény igazgatodja sziikségesnek latja.
A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesito) ir ala.
6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztily aktudlis
problémainak megtargyalésa céljabol.
6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.
6.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
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tanév végén — az iskolavezetés altal kijelol idépontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet. Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.2.6 A neveldtestiilet a jogkorébol a szakmai munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidds pedagdgus munkakorben dolgozod kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a pedagdgiai program megvalositdsdhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa,

- az egyes munkakozOsségeket irdnyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakdzosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel,
- helyi szakmai, modszertani programok 0sszeallitasa.

6.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok munkajanak segitése. A
munkak6zdsség részt vesz az iskolai hdziversenyek megszervezésében. Munkakozosség akkor
szervezhetd, ha legalabb o6t {6 alkotja.

6.3.2 A szakmai munkak6z0sség tagjai kétévente, javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik
személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az
igazgato jogkore. Az intézmény szakmai munkakdzosségei az alabbiak: alsés munkakdzosség,
felsds munkakzosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjardl.

6.3.3 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjdn — a pedagdgiai programmal ¢és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak
- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
- Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
- Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.
- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
- Felmérik és értékelik a tanuldk tudéasszintjét.
- Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

12



7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, VALAMINT A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonb6zo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

7.1 Az intézményi kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon. Javaslattételi
jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozosségét, tanulodi
kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allo sziilét, munkaltatot. Véleményezési jog illeti meg
az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési
jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlgjanak az elhangzo
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolit (50% + 1) tobbség alapjan dont. A testiilet
hatérozatképes, ha 2/3 része jelen van.

7.2 Az iskolako6zosség: az alkalmazotti, sziiloi és tanuldi kozosségek 0sszessége.

7.3 Az alkalmazotti kozosség: Az iskola nevel6testiiletébol és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget
az igazgato hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény
egész milkddését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozdsség
értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.4 A sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban miikodoé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elndke,
tisztségviseldi),
- asziilé1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelds.

7.5 A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs

megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.
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Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az
iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mikodésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs ¢és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatdrozza
meg.

7.6 A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormdnyzat sajat
szervezeti ¢s mikddési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben didkkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat
a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés az igazgatd altal 1s 0sszehivhato.
A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

* a hazirend elfogadasa elott.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményeét.

7.7 Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

Az iskolai diaksportkdr munkajat az iskola nevel6testiilete altal — az igazgatod egyetértésével —

megvalasztott testneveld tanar segiti.

- Az iskolai sportkorre valo tanuloi jelentkezés dnkéntes.

+ Az iskolai sportkorok heti 6raszamat, a foglalkozast tartd pedagdgus nevét az iskola aktualis
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

+ Az iskolai sportkdr megszervezésénél a tanuldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell
venni.

* Az iskolai sportkdrén minden arra jelentkezd tanulo részt vehet.
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7.9 Az osztalykozosség
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
- az osztaly diak-0nkormanyzati képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egyilittmiikodik az osztdly didk-onkormdnyzati képviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakulasat.

- Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet
elé terjeszti.

- Sziil6i értekezletet tart.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellenérzése,
felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére. Részt vesz a munkak6zosségek

munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.10 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett,
a honlapon kozzétett, az daltalinos munkaidén tali idépontokban (sziil6i értekezletek,
fogaddorak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (a gyermekek lizend fiizetében,
KRETA-naplon keresztiil).

Iskolank a 2016/2017-es tanévtdl a tanulok értékelésének €s mulasztisanak rogzitésére
elektronikus naplot hasznal.

KRETA naplé

Az iskola elektronikus napldja az iskola honlapjan, illetve az osztalyfénok altal megadott mas
internet cimen keresztiil érhet6 el.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskolakoteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva. -

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan oréit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelden kell
tarolni.

Az elektronikus naplé hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza, amely az SZMSZ melléklete.
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Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémék megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa eldre meghatdrozott idépontban tart fogaddorat. A
fogadoodrak idétartama legalabb 45 perc. Amennyiben a sziil6, gondviselé fogaddoran kiviili
id6pontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot
egyeztet az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az osztalyfondk az elektronikus ellendrzd, iizend fiizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket a kiilonb6z6
iskolai események, a sziil6i értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t nappal az esemény eldtt. Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra
vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztatd
fiizetében (ellendrzd) is feltlintetni. Ezen kivill — ha sziikséges — a sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon egyéb levél utjan torténhet.

A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tajékoztato flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellatnia.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége a heti 1 vagy 2 oOras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4, heti 3 vagy nagyobb oraszamu tantargyaknal havonta legalabb 2 érdemjegy
alapjan osztalyozhat6 a tanuld. Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idOpont eldtt tajekoztatni kell. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd ¢€s jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket a kozosség eldtt, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell az iskolak6zdsség
tudoméasara hozni.

Egyéb tajékoztatasi formak
Mind a sziiléket, mind a tanulokat az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol,
tevékenységekrdl, megtortént eseményekrol

- azsibongoban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,

- helyi médian (0jsag, TV)

- egyéni, illetve csoportos beszélgetés formajaban tajékoztatjuk.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
- alapit6 okirat,
pedagbgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.

16



A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
ad tajékoztatast. A hazirend rovid valtozata az osztalyok hirdetétablaira keriil. A hazirendet
a beiratkozas utani elso sziildi értekezleten minden sziild megkapja.

8. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

8.1 A munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézményvezetésnek allando
munkakapcsolata van a kovetkezd intézményekkel:
szekszardi tankertileti kdzpont,
szil6i kozosség,
gyermekjoléti szolgalat,
egyhazak,
csalddgondozo,
az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezet (iskolaorvos, fogorvos,
védond),
a nevelési szakszolgalatok.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
8.1.1 Az iskolaorvos feladatait a Koéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatdhelyettes végzi. Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év oktdber
15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
8.1.2 Az iskolai véd6né feladatai
- A véddénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét.  Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgélat stb.).
- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
- Végzi a didksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
8.1.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata.
Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinéalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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8.2 Az mtezmeny rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az iskolat timogato alapitvany kuratoériumaival,
az egyhézak képviseldivel,
a helyi és a sarpilisi 6nkormanyzati polgarmesteri hivatallal,
nemzetiségi onkormanyzattal,
a helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel,
a helyi termeld, gazdalkodoé szervezetekkel, vallalkozasokkal.

9. A TANULOK UGYEIVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megsziinését.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés
alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

9.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informdcid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tizé nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetod kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai
valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak é€s sziilgjének.

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

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziiloét a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazisaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulod
osztalykozdsségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbéd az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES
HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

10.1 Az osztalytermeket és szaktermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az iskola
minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
10.2 A tanuldk az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a tanulok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink és a pedagdgusok szdmara
kotelezd.
10.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
10.4 Az eszkozok, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibas eszkodzoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.
10.5 A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatésagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanité pedagdgus (leltarfelelds)
gondoskodik.
A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabélyozza. A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol,
karbantartasarol a szertarfelelds tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az illetékes tanarral
egylitt, vagy csak az 0 utasitdsdra mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat hajthatjak
végre.
10.6 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6radkat kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata. A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet zar6 takarito,
akinek gondoskodni kell a riaszto ,,elesitésérol” is.
10.7 A didkonkormdanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
10.8 Az iskoldhoz nem tartoz6 kiilsé igénybe vevok, az egyes helyiségeket bérlok (egyhazak,
szervezetek, talalkozokat rendezdk, egyének, arusok stb.) csak megallapodés szerinti idoben
tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési feleldsséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltakat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatod dont.
10.9 A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata
10.10 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az igazgatdo dont. Az intézmény bérleti szerzodéseiben ki kell kotni az épiiletben
tartozkodas €s a rendeltetésszerli hasznalat rendjét €s idejét.
Szerzddésbe kell foglalni a rongalasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztand, azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt 1épéseket a dij behajtasa érdekében.
Az intézmény helyiségeit egyes esetekben &t lehet engedni kozérdekli célokra, ill.
megallapodasba foglalt eseményekre, de allagmegdvas miatt a szerzédéseket ebben az esetben
is meg kell kotni.
Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrdl, hogy idegen személyek az iskola
épiiletében oncéluan ne jarkalhassanak.
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11. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek, megemlékezések a tanulok nemzeti identitas-tudatanak fejlesztése, hazaszeretetiik
mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, az 1j
kozosségek formalasara szolgalnak.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszl6 stb.),
. tanul()k iinnepi Viseletével

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglevd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.
Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tdzékben.
Az iskola tanul6inak koételezo {innepi viselete:

- lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrag,

- fink: fehér ing, sotét nadrag.
Az intézmény emléknapjai, hagyomanyos kulturalis és nemzeti innepi rendezvényei:
* Tanévnyit6 linnepély, tanévzaro linnepély és ballagas
- Nemzeti tinnep: marcius 15., oktoéber 23.
- Emléknapok: Aradi vértanuk napja - oktober 6., Nemzeti Osszetartozas Napja — junius 4.
Ko6zségi linnepség esetén az idopont a helyi onkormanyzattal, miivelddési hazzal keriil
egyeztetésre.
Osztalykeretben torténd megemlékezés:

Mikulas — december 6.

A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja — februar 25.

Holokauszt-emléknap - aprilis 16.

Anyék napja — majus

Egyeb hagyomany0rz6 €s egyéb hagyomanyos rendezvények:
Mazsola-avato (6tddikesek kdszontése a felsd tagozatban, DOK)
Oszi hagyomany6rzé nap
Karacsonyi kézmiivesnap, karacsonyi tinnepség — december
Alsoés farsang — februar
Valentin napi bal (DOK)
Teriileti néprajzi vetélkedd — aprilis
Husvéti kézmiivesnap — aprilis
,, 1Orpi” tdbor — augusztus
Tanulmanyi és egyéb kiranduldsok
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12. EGYEB RENDELKEZESEK

12.1 A nemzeti koznevelésrdl szo616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a

pedagogusok részére biztositott informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

- asztali szamitogép + nyomtato: tobb pedagogus altal kozos hasznalattal — hasznélata: neveldi
szobéaban

- hordozhato szamitogép: tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal, illetve személyre szoldan
kiadva

Hasznélata: nevel6i szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon

- Szamitogeépes programok: tobb pedagogus altal kozos hasznalattal, igény szerint személyre
sz6l6an kiadva

Hasznalata: nevel6i szobaban, tantermekben — kiilon megallapodassal otthon

- elektronikus adathordozok: tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal, igény szerint személyre
sz6loan kiadva

Hasznalata: neveldi szobdban, tantermekben — kiilon megallapodéssal otthon

- interaktiv tabla: hasznélata: tantermekben

- projektor: hasznalata: tantermekben

12.2 A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak bejelentés utan,

a munkaltato engedélyével vihetdk be, ha feltétleniil sziikséges, akkor megdrzésre keriilnek.

Keletkezett kar esetén a Munka torvénykonyve 166-168. §-a szerint jarunk el.

12.3 Teendok bombariadoé és egyéb rendKkiviili események esetére
A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik ¢letbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola karbantarto-takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombadra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Ha az iskola tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartdzkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomaésara,
haladéktalanul koteles azt kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd

munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény:

- egész napos gazsziinet, aramsziinet

- az épiilet biztonsdgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.
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12.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

12.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. (Aramsziinet esetén az osztalytermekbe torténé beszolassal kell riasztani)
Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az udvari sportpalya.

A feliigyel6 tanarok kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo6 tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartdzkodni.

12.3.3 A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

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

12.3.5 Az igazgatodnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell minden dket érinté eseményrdl, dologrol.
12.3.6 A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
12.3.7 A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,
olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok maximalis védelmét.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
idépontokban be kell potolni.
12.3.8 Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds. 12.2.8 A bombariad6 leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik.
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12.4 Diakigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok kezelésének rendje

A pedagbgus- és a diak igazolvanyokat az iskolatitkar kezeli (igényli, érvényesiti, potolja
elvesztés esetében) a vonatkozo jogszabalyok betartdsaval. A kiadott igazolvanyokrdl atvételi
listat vezet, melyen az igazolvanyok atvételét az atvevok alairasukkal igazoljak.
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Pedagégus (tanité, szaktanar, napkozis/tanuloszobai foglalkozast tarté pedagogus)
munkakori leirasa

A munkakdr célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatdsa. Az iskolai tantargyak szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Munkakor betdltéséhez sziikséges kompetenciak:

— Pedagogiai, modszertani felkésziiltség

— Pedagoégiai folyamtok, tevékenységek tervezése és megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok

— A tanulas tdimogatasa

— A tanul6 személyiségfejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartdszavarral kiizdé gyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasdhoz sziikséges
megfeleld modszertani felkésziiltség

— A tanuloi csoportok, kdzosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés a nyitottsag
a kiilonbozd tarsadalmi-kulturalis sokféleégre, integracios tevékenység, osztalyfonoki
tevékenység

— A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

— A Kkornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitidok atadasanak modja

— Kommunikaci6 és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldés

— Elkotelezettség €s szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodéseért

Helyettesités rendje:

— amunkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus €és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

— a munkakort az alabbi munkakd6rok helyettesithetik: pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok.

Napi munkaidé beosztdsit az orarend, az ligyeleti rend és az iskola éves munkaterve
hatdrozza meg.

Munkaba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.
Feladatkore, feleldssége:

— NevelO — oktatdo munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztdsaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles részt venni a
testlileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok
meghozasat.

— A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalt
¢s érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

— Tanév elején a kovetelmények, €s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi
orékat.

— Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivaléassal), az ¢letkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett kell atadnia.




A felmérd és témazard dolgozatok idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, és két héten beliil
kijavitja azokat.

Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel. Havonta
legalabb 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 4 osztalyzatot) ad minden tanitvanyéanak.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltésagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme
példa a tanulok elott.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, az étkeztetési iigyeletet, a
vezetOk utasitasara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z6 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, €s beosztas
alapjan feliigyel.

Ugyel az iskola rendjére, tisztasagara, erre neveli tanuléit is.

Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
osztalynaplot; beirja az érdemjegyeket (az als6 tagozaton az ellendrzé konyvekbe is), megirja
a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allando gyarapitasa, az 4j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszertani tajékozodas.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és bemutatd orat
tart. Kollégai kdzremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat és eszkozoket
rendelkezésre.

Tanoréja el6tt legalabb 10 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. A pedagogus a
munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
a helyettesnek. A hidnyz6 pedagogus gondoskodik a tananyag pontos kiirasarol, tankonyv,
munkafiizet rendelkezésre bocsatasarol.

A pedagogiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri
a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egytittmiikodik az
osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanoérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgdlja. A lasstibb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargydban kimagaslo teljesitményli tanulokat tehetségét kifejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a tanulokat a tantdrgydnak megfeleld
versenyekre, vetélkeddkre, és tanulmanyi kirandulasokra.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadodrakon. A sziildket tdjékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl, fejlddésérdl. Egylittmiikddik a sziilokkel.
Betartja a munkafegyelmet, szakszertien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az
egyeéb pedagodgusi teenddket, a jogszabalyok és a szabdlyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatod €s a helyettes utasitasait.

Levezeti ¢és felligyeli az osztalyozo és egyéb vizsgékat, tanitas nélkiili munkanapokon munkat
végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz id6
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel
rajuk.



A napkozis foglalkozasok befejeztével — az intézmény rendjének megfelelden - csoportosan
elkiséri és elbuicsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkdzis/tanuldszobai csoportot tanité pedagogusokkal.
Lehet6sége szerint vallaljon aktiv részvételt palyazatok elkészitésében, helyi fejlesztésekben.
Részt vesz az intézményi szintii rendezvényeken, lnnepélyeken, az alkalomhoz ill6
oltozékben.

A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal val6o kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre,
tolerancidra torekszik, példamutatd magatartast tanusit.

A pedagogus az altala atvett eszkdzoket megorzi, tanév végén azokkal elszamol, hiany esetén
anyagi felelosséggel tartozik.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét) az
intézményvezetének 8 munkanapon beliil jelenti.

Koézremiikodés az integraciés pedagodgiai rendszer/képességkibontakoztatd felkészités
megvalositasaban.

Az érintett tanulok nevelésére-oktatdsara vonatkozo egyéni fejlesztési terv elkészitése, ennek
alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6ndllo tanuldst segitd fejlesztés. A tanuldk
teljesitményének rendszeres - haromhavi - értékelése.

Rendszeres kapcsolattartds a sziilokkel (legalabb negyedévente egy alkalommal). A
programban résztvevo tanulok tanulményi elérehaladasanak differencidléssal torténd segitése
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Az érintett tanulok Ovoda-iskola/ also-fels¢ tagozat atmenetének/ kozépfoku iskolai
tovabbhaladasanak segitése.

A sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése.

Osztalyfonok munkakori leirasa
Osztalyfonoki felelosségek:
Munkajat a Pedagoégiai Program és az intézményi kiilsé és bels elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.
Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma foglalkozasi
terv/tanmenet.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
A hatarkorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy a
helyettesének.



Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanuldk ellendrzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodadssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
szliloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén telefonon,
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziilOket.

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, az étkezok adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzéseket sziildi alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyeb adminisztracios feladatait.

Irdanyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagodgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyozo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmiikdve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrodl sz6lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.




Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, vagy egyéb kozds programokat szervez osztilya tanuldi szamdra. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat ¢érintd iskolai rendezvények elOkészit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb kdzosségben
elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az €rvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakérti Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, €és a tovabbhaladdsi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart az intézményvezetdn, vagy helyettesén keresztiil a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszélésen.

Koordinalja €s segiti az osztalyaban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat €s az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

A Munkatervben meghatéarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tijékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetencidkat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csaldd és az iskola neveldmunkajanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.



Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozoan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zdrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Az igazgatohelyettest az intézményvezetd bizza meg a Tankeriileti K&zpont véleményének
kikérésével. Munkaba alldsaval az intézmény belsé iigyeire vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget vallal.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Segiti a tervezés, szervezeés,
ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban. Munkéjat az intézmény teriiletén az intézmény
valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti.

Az intézményvezetOt a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével teljes jogkorrel
helyettesiti tavollétében.

Munkaba allasaval az intézmény belso iigyeire vonatkozodan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Az intézményvezetd helyettes feladatkore:

Elkésziti az orarendet, a terem- és az ligyeleti beosztast.

Gondoskodik a pedagdgusok napi beosztasanak elkészitésérol.

Gondoskodik a helyettesitési rend Osszeallitasarol, a helyettesek beallitasarol.

Tervezi és szervezi a délutani foglalkozasok munk4jat érintd tevékenységeket.

Gondoskodik az also6s és napkozis pedagdgusok beosztasanak elkészitésérol.

Elkésziti a tandran kiviili foglalkozéasok 1d6- és terembeosztasat.

Felelés a félévi értekezlet, a nevelési értekezletek megszervezéséért, lebonyolitasaért, az
intézményvezetoi hirdetések kozzétételeert.

Koordindlja a beiskolazassal kapcsolatos teendoket.

Feliigyeli és megszervezi a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.
Koordinalja az iskola hagyomanyteremtd és hagyomanyéapolo rendezvényeit.

Ellendrzi a BTM és SNI tanulok fejlesztését, megszervezi a kontrollvizsgalatokat, elkésziti a
szakvélemény alapjan a hatarozatokat.

A munkatervben eldiranyzottak szerint el6késziti a sziilo1 értekezleteket, tanari fogadoorakat €s
gondoskodik, azok akadalymentes lebonyolitasarol.

Felelds a felsos pedagdgiai munkaval §sszefiiggd adminisztracio pontos végzéséért (torzskonyv,
naplo).

Elkésziti a félévi és tanév végi statisztikdkat, és aktivan részt vesz az oktoberi statisztika
elkészitésében.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.
Koordinalja a gyermekvédelmi munkat.

Figyelemmel kiséri az iigyelet teljesitését, tapasztalatairol beszdmol az intézményvezetonek.
Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat €s az 6 itmutatasai szerint intézkedik
az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Ellendrzi, elemzi, értékeli: a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, naplokat, a felméréseket,
méréseket, a tanuldi mulasztasokat a délutani foglalkozasok rendjét.

Ellen6rzi ¢és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, az étkeztetés rendjét.




— Gondoskodik arrél, hogy az 1j pedagégusok megismerkedjenek az iskola kialakult
gyakorlataval, hagyomanyaival, az intézményre vonatkozé jogszabalyokkal, a hazirenddel,
az adminisztracios teenddkkel.

— Nyomon koveti a palyazati lehetoségeket, az azokkal kapcsolatos tennivalokat, hataridoket.

— Képviseli az iskolat az intézményen belill, s kiviil. A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a
tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali ¢és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

— Segiti az intézmény munkatervében nem rogzitett, év kdzben adodo feladatok megoldasat.

Iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatat az intézményvezeto kozvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, valamint az
iskolai, és felsdbb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.
Munkéba allasaval az intézmény belsd ligyeire vonatkozoan titoktartasi kotelezettséget vallal.

Napi munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg az intézmény milkddési rendjének
figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitisanadl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 76ra 45 percig bejelenti az intézmény vezetdjének vagy helyettesének.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdozkodas helyét) 8
munkanapon beliil bejelenti.

Elvégzi a klasszikus titkarndi feladatokat (iktatas, postazas, fénymasolas).
Ellatja a telefoniigyeletet.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6 betartasat.
Jelenti a tavolléteket, koveti a szabadsag nyilvantartast.
Osszegytijti és lejelenti a tippénzes bizonylatokat.
Az 1gazgato és a helyettese iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az
ilések jegyzOkonyveit.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Végzi a tanulok adatainak naprakész nyilvantartasat. Erkezd, tavozé tanulokkal kapcsolatos
feladatokat 14t el.
Felel6s a gyermek-, tanulo- és dolgozoi nyilvantartds pontos és részletes vezetéséért, a KIR-
részére torténd naprakész adatszolgaltatasert.
Szamitogépes ¢és papir alapu tanuldi nyilvantartast vezet.
Osszegytijti az étkezési térités megéllapitdsahoz sziikséges igazolasokat.
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasokat allit ki.
A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, nyilvantartja azokat.
Gondoskodik a fénymasold miikodésérdl és miikddtetésérol.
Intézi a tanulobiztositassal, a MAV, a pedagdgus és egyéb igazolvanyokkal kapcsolatos iigyeket.
Intézi az els osztalyosok beiratasat.
Egyiittmiikddik az iskolaorvossal és a védéndvel.
Elkésziti a beszerzési igényeket az erre megszabott modon, forméaban.
Intézi az intézmény dolgozodinak utikdltség elszdmoldsdhoz (munkaba jarés, illetve belfoldi
kikiildetések) sziikséges iratok Osszegyiijtését, Gsszesitését €s tovabbitasat a tankertilet felé.
Elékésziti utalasra a beérkezd szamlakat, majd tovabbitja a tankeriilet felé.
— A tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valo kapcsolatdban szeretetre, tiirelemre, toleranciara
torekszik, példamutatdé magatartast tantsit.



Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

F6 feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, az also-felsd tagozatos miikddési rend, €s beosztas szerint.

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasdban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetlentl segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.
Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
Kozremikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

Koézremiikodik a tandrdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Felismeri az alapvet6 elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

Feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Részt vesz a gyermekek oOnkiszolgaldé munkdjanak iranyitasdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban.

Tevékenyen részt vesz a tanuld oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.)

Az o6rakozi sziinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas és jatékok kezdeményezésével
segiti a gyerekek teherbird képességét.

Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol.

Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen t4jékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlddésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

Segit a kapcsolattartasban (sziilok, gyermekvédelem).

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar ttmutatasa alapjan.
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Iskolail konyvt



Altalanos iskolai konyvtarként feladat, hogy biztositsa az alapfokil nevelési intézményben a
neveld-oktaté munkahoz sziikséges konyveket, folyoiratokat és egyéb informacios anyagokat.
Segitse a tanuldok olvasova nevelését, konyvtari tajékozodasat, legyen bazisa a konyv- és
konyvtarhasznalati nevelésnek, gondoskodjon a pedagogusok szakirodalmi igényeinek
kielégitéseérol.

A konyvtar alapfeladatai

« tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

« akonyvtari dllomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok

igényeinek figyelembevételével torténod fejlesztése, nyilvantartasa

« lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok masolasara, nyomtatasara

« konyvtarhasznalati 6rdk tartasaval fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaldi szokasait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacios technikakra;
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddod programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére.

« 1észt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
A konyvtar kiegészito feladata:

muzedlis értékii konyvtari gylijtemény gondozésa.

A konyvtarhasznalatara jogosultak kore
az iskola mindenkori tanuloi,
pedagbgusai,
technikai gazdasagi és adminisztrativ dolgozoi.

A konyvtar allomanyanak gyarapitasa:

A konyvtar dokumentumalloménya vétel, ajandék, csere utjan torténik az éves koltségvetésben
biztositott dokumentum beszerzési keret, ill. mas palyazati forrasok terhére. A folyamatos
allomanygyarapitast a konyvtaros végzi az altalanos iskola neveldtestiiletének egyetértésben.
A hangz6 és vizualis anyagokrdl kiilon leltart vezetiink (kiilon cimleltar). A konyvtari
dokumentumokroél szamitogépes nyilvantartast készit a konyvtaros.

Az allomany elhelyezése, tagolodasa
A konyvtari dokumentum elhelyezése a konyvtar helyiségében szabadpolcokon torténik a
kovetkez6 modon:
Ko6lesonozhetd allomany

a szakirodalom

a szépirodalom
Nem kolcsondzhetd allomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):

kézi és segédkonyvtar

Tanari kézikonyvtar (neveldi szobaban)
Audiovizudlis dokumentumok (zart helyen, illetve a felhasznalasi helyiikon kell tarolni)
A kihelyezett gylijtemény allomanyvédelemért az atvevo pedagogus a felelds.

Allomanygondozas, allomanyvédelem

A konyvtar allomanyéabdl folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu,
a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat, illetve torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.



Gyilijtokori szabalyzat

Az allomény tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztését az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg.

Az iskolai konyvtarak er0sen valogatva gylijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok kivalasztésa,
pedagogiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a
neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

Emellett a konyvtar a gyerekek szabadido eltdltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv
pihenésében is fontos szerepet jatszik.

A gyiijtokor tartalom szerint:
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és a tanarok ellatasat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be a neveld-oktatd munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkcidjabol adodd feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany 6 gyijtékorébe:
frasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
- a kézi és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- az oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek,
- a tanitast-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok,
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellék gytijtdkorbe
sorolt dokumentumok adjak.
- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretk6z16 és szépirodalom, tankonyv,
- ifjusagi szorakoztatd ismeretkozl0, szépirodalom,
- a sokoldalu szemléltetés és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,
- a pedagogusok On- €s tovabbképzését segitd hatartudomanyok.
- iskolai munkat érintd, vagy helytorténeti jellegli muzealis értékii konyvek
- a NAT-ban érintett egyéb teriiletek irodalma.

A konyvtar gyijtokore dokumentumtipusok szerint

Nyomtatott dokumentumok
- konyvek,

- id6szaki kiadvanyok,

- brosura,

- tankonyv.
AV-dokumentumok

- hangkazettak,

- videokazettak,

- CD-multimédias program
- szamitogépes multimédids program
- oktatocsomag

- DVD-k.



A gyarapitas

A konyvtar allomanya vétel és ajandék Utjan gyarapodik. A vasarlds torténhet jegyzéken
megrendeléssel vagy a dokumentum megtekintése alapjan konyvesboltokban, terjesztoknél. Az
ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl ¢és maganszemélyektél. A konyvtar minden
dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba veszi a megérkezését kovetd nyolc napon beliil.
A leltarozas cimleltarkonyvben torténik.

Szoftver nélkiili szamitogépes feldolgozas torténik. A szamitdgépes katalogus épitése
folyamatos, rendszeres karbantartast igényel. A beérkezett dokumentumok szamlainak
kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény gazdasagi
szakemberének a feladata. A szamlara rakeriil a bevételezett dokumentumok leltari szama.

Az allomany védelme

Elveszett konyv esetén az olvasd koteles az elveszett dokumentumot a konyvtar részére
beszerezni, vagy vételarat megtériteni. Amennyiben a kdnyv nem kaphatd, a konyvtarosok
jogosultak a megtéritendd 0sszeget meghatarozni. A konyvtari allomany megovasa érdekében
a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos. Kézi tizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar
bejaratanadl. Tlz esetén vizet nem szabad haszndlni az oltdshoz. Az olvasok jogait és
kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat, a konyvtarosok anyagi €s erkolcsi felelosségét a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az allomany apasztasa

Az allomanybol az alabbi okok miatt térélheté a dokumentum:
- tervszer(i allomanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiény.

Az allomany ellendrzése, leltarozas

Az allomany ellendrzés jellege iddszaki. Az dllomanyellendrzést mindig a helyben fellelhetd
dokumentumokkal kezdjiik, ezt koveti az olvasoi €s a letéti nyilvantartdsokban szerepld miivek
szambavétele. Az dllomanyellendrzést végzd két személy koziil az egyik a nyilvantartasokat, a
masik a dokumentumokat kezeli az egyeztetés soran. A leltarozas befejezése utan leltarozasi,
selejtezési és hianyjegyzék késziil.

A konyvtar hazirendje

— A konyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas
ingyenes.

— A helyben hasznalathoz nem sziikséges beiratkozni, viszont a kolcsonzéshez
nyilvantartasba kell venni az olvasot.

— A konyvtar allandd szolgéltatdsai a nyitva tartasi iddben vehetdk igénybe. A konyvtar
nyitva tartasa a konyvtar bejaratanal 1athato.

— A konyvtarban az olvasok kotelesek betartani a konyvtari viselkedés elemi szabalyait,
amelynek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarjdk olvasétarsaikat, ¢és
rendeltetésszertien hasznaljak a konyvtar allomanyat és eszkdzeit.

— A konyvtarba valo belépéskor az iskolataskat, és taskakat le kell tenni, élelmiszert
bevinni tilos!



— Fontos a kolcsonzési hataridék pontos betartdsa, €s a konyvtari dokumentumok
épségének megdrzése. A megrongalt és elveszett konyveket kotelesek potolni vagy azok
értékét meghatarozott ar alapjan megfizetni.

— A konyvtari hazirend megsértése miatt a konyvtaros jogosult az olvasé konyvtari
tagsaganak felfiiggesztésére vagy megsziintetésére.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlcsonzés,

csoportos hasznalat
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

a technikai eszkdzok hasznalataban.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa szamitogéppel torténik. A kdlesonzordl nyilvantartott
adatok: neve, neme, osztalya / beosztasa.

A kézikonyvtar konyveit és a CD-ROM-okat csak helyben lehet hasznalni.
A szamitogép hasznalatakor elonyt élveznek a kutatomunkat végzo gyerekek.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kdlcsondzhetd két hét
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb egy hétre.
A felnéttek annyi idore visznek ki konyvet, ameddig a munkajukhoz sziikséges, ill. mas nem
tdmaszt igényt a konyv irant.
Tankonyvek, tanul6i segédletek egy tanévre kdlcsondzhetdek.
Az iskolabdl vald végleges tavozaskor a konyvtaros igazolja, hogy az olvasdénak kdnyvtari
tartozasa nincs.
A nyitva tartast a konyvtaros az igazgatd jovahagyasaval hatarozza meg ugy, hogy valamennyi
tanul6, dolgozo és hallgatd igénybe vehesse a szolgaltatasokat.
A tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar alloméanya jelenleg feltdratlanul 4ll az olvasok rendelkezésére. (AMK
intézményi szétvalas miatt). A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) €s tartalmi (osztalyozéas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.

Szorgalmazni kell valamilyen konyvtari nyilvantartd és feltard program alkalmazasat, addig
pedig elkezdeni a manudlis, de elektronikusan rogzitett leirast.

A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

Az egyszerisitett leirds adatai: cime, szerzdje, tipusa, kiaddja, kiadasi éve, ISBN/ISSN- szdma,
ara, vonalkodja, leltari szdma.



Tankonyvtari szabalyzat

A koznevelési torveny 46. § (5) bekezdése alapjan az allam dltal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgato az iskola konyvtari allomanyaba veszi,
a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.”

Tart6s tankonyv: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
hasznalhato tankonyvek, segédletek. Ide tartoznak a kézikdnyvek, szotarak, kotelezo és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggyiijtemények is.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kitelezé olvasméanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba keriil.

Ingyenes tankonyv biztositasanak modjai:
e tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott tdimogatas tjan tanév kezdetén
o aziskolatdl torténd tartds tankonyv €s egyeb tankonyv kolesonzésével tanév kozben

Ingyenes tankonyv, tartos tankonyv nyilvantartasa, kezelése

A tankonyvek kiilon gylijteményt képeznek. A raktarban és a kdlcsonzotérben, kiilon polcokon
keriilnek elhelyezésre. A tankonyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a konyvtar tankonyveket
tartalmazo helyiségében, helyezkedik el. Csoportositasuk tantdrgyanként torténik.

Teljes osztalyok, tanuldcsoportok altal hosszabb idon keresztiil hasznalt konyvek, amelyek
tartalmukban ¢és formajukban tartosnak tekinthetdk, tartds tankonyvként keriilnek
nyilvantartasba. A konyvtarbol egyénenként a sziikséges iddre kolcsondzhetdk.

A konyvtar a tanulok szamara ingyen biztositott tankonyvek nyilvantartdsat az atvételi
elismervények masolatanak megorzésével biztositja. Az ingyenesen kiosztott tankonyvekbe a
konyvtaros ,tartdos tankonyv” feliratd pecsétet/cédulat helyez el, melyre a tanuld koteles
felvezetni a nevét, osztalyat és az adott tanévet.

A tanuloi jogviszony megsziinése el6tt, ill. intézményvaltaskor a tanuld koteles a valtoztatas
szandékat bejelenteni, és tdvozasa eldtt a konyvtari tulajdonban 1évé dokumentumokat
hidnytalanul és sériilésmentesen visszaszolgaltatni. A tankdnyvek visszaadédsa utan az atvételi
elismervény konyvtari példanyat meg kell semmisiteni.

A tankonyvekbe tilos tintaval beleirni, boritdjukra tilos matricat ragasztani! Az elveszett vagy
sulyosan megrongalodott, a kolcsonzé hibdjabol hasznélhatatlannd valt konyvek
ellenértékeként az atvételi elismervényen feltiintetett értéket meg kell fizettetni a tanuloval!
Mivel a tankonyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésiik 4 évenként
hasznalhat6sagi, esztétikai és higiéniai okokbol mindenképpen esedékessé valhat. A tankonyv
hasznalhatosaganak felmérése a konyvtaros feladata és joga.

A mar visszaforgatott tartés tankonyvek kolcsonzését osztalyonként és tanulonként a
konyvtaros elektronikusan (Excel-tdblazat segitségével) rogziti. Ismételt kiosztasukra a
kovetkezd tanév elején keriil sor, amikor a tamogatott tankonyvre jogosult tanuld atveszi
tankonyvcsomagjat. A maradvany példanyokat a tankOnyvtarban Orizziik, igény esetén orai
munkdra, vagy egy-egy tanuld részére kdlcsonozziik.

A tankdnyvek kolcsonzése nem befolydsolja a kdnyvtarbol kikdlcsondzhetd konyvek szamat.
A selejtezést torlési jegyzek készitésével végezziik.



A Kkolesonzés rendje

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, munkafiizet, stb..)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kdnyvtarbol a .......... as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
........ junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongélodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, hogy potolni lehessen: a vételarat a rogzitett
szabaly szerint meg kell tériteni.

Datum
.....0szt. tanuld

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tankdnyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6é dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore. A tankonyvek rongalasabol eredd
szotarak) beszerzésére fordithato.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsra jogosult tanuld a konyvtari allomédnyba vett tankonyvet
kdteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala
hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke
ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25%-0s

a masodik év végére legfeljebb 50%-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

a negyedik év végére 100%-0s lehet.




Iratkezeles1 szabalyzat




Az ligyiratok védelmével kapcsolatos szabalyok

1. Az intézmény iratait-munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy azok tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

2. Ugyiratok masolatainak, masodlatainak kiad4sa - Az intézmény iigyeinek mésolatairdl
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetd engedélye
alapjan adhat.

A masolat ,,Az eredetivel megegyez6é masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezo
vezetd aldirasaval adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén térzslap, nyilvantartas alapjan.

3. Az iratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az
igazgatohelyettes felligyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a.) Igazgatd

elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeldli az iratok ligyintézoit;
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
b.)  Igazgatohelyettes

- ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
véltozasaira, az iratkezelési szabdlyzat modositasara felhivja az igazgatd
figyelmeét;

- az 1igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények
felbontasara;

- azigazgatd tavollétében jogosult a kiadméanyozasra;

- azigazgato tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit;

- iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat;

- eldkesziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

4. Az iratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az iigyeket
kisér6 iratkezelés, az iskolatitkar feladata: munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok
¢s az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot megorzi.
Feladatai:

- akiildemények atvétele;

- akiildemények felbontésa;

- az iktatas;

- az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz,

- akiadvéanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadvéanyok tovabbitasa, postai feladasa,



- ahataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- kozremilikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

5. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére
- azintézmény vezetdje, helyettese
- iskolatitkar
- cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell.

6. Iratok iigyintézése
6.1

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt
atvevonek ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést,
a datumot, ¢és ala kell irnia. A hidnyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet,
személyt értesiteni Kell.

- A névre sz016 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az vezetd vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

- Az éatvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashat6 alairdsaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett
kiildeményeket a cimzett kezeli.

- A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal
¢s alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.

- Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés,
birdsagi idézes, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.)
a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett
jelezni kell.

- A gyors elintézést i1gényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignalasra jogosultnak kell
soron kiviil bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd szervezeti egység feladata az
atiranyitott iratokrol jegyzéket vezetni.

6.2 Az lgyintéz0 az tiigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.
Az ligyintéz¢s hatarideje:

- atanuldkkal kapcsolatos iigyekben legkésobb az iktatas napjatdl szamitott tizendt nap

- az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a hataridérol

- amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb az

iktatds napjatol szamitott harminc nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idépontjat, a beszeélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.
Az gy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az tigyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.



Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat €s az elintézések hataridejét szamon
tartani, és amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az igazgatonak
jelentenie kell.

6.3 Az irattarozas rendje

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyhez
manualis iktatds esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvet kell
alkalmazni.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben az iktatast 1-gyel kezd6do, és évszamot
feltiintetd sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon beliil a f6szdmokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kialakitani.

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattarba csak
olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
¢s hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni. Az
iskola harom évnél nem régebbi iratait a ,,kézi irattarban” kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdoszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi
irattar helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a kozponti irattarba
keriilnek elhelyezésre. (emelet)

Téves iktatds (vagy tiresen hagyott iktatdszdm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad. Az
iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az iigyintézének legfeljebb 30
napra, és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatok ki, amelyek az ligyintéz6
feladatainak ellatasahoz sziikséges, illetve, amelyre az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyez.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény kiadmanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

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

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

6.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valé felvilagositas soran iligyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.



6.6 Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
6.6.1 Selejtezés
Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetdé meg.
Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési
1d6 leteltével.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv

- mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva

- milyen mennyiségt (kg) irat kertilt kiselejtezésre

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.
Az irattari terv nem selejtezhetd iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

6.6.2 Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény
koltségére az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét
képez6 atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
¢vfolyamokban kell atadni.

6.7 Elektronikus iigyintézés

Az intézménybe elektronikus uton érkezé megkereséseket, levelek felbontasat, megnyitasat az
intézményvezetd, a helyettese, az iskolatitkar végzi.

Az intézményvezetd, annak tavollétében a helyettese a kiildeményeket szortirozzak, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és a papir alapu
ligyvitel és iratkezelés rendje szerint sziikséges kezelni.

6.8 Kiadmanyozas

A kiadméany az intézményi ligyintéz€s soran belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd
engedélyével késziilhet.

Intézménylinkben kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az igazgato rendelkezik minden
irat esetében. Tavollétében az igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola milkodésével
kapcsolatos iratok esetében.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairasa nélkiil is késziilhet irat. Illyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti példanyat
az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval is.



6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.9.1 Hatarozat
A kiadmany felso részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama;
- azlgy iktatdszama;
- azlgyintézo neve.
- azlgy targya;
- a hivatkozasi szam vagy jelzés; a mellékletek darabszama.
A hatarozatok tartalma:
- bevezetd rész
- rendelkez0 rész
- indoklas
- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlése
- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat
- azeljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetdségre torténd figyelem felhivast.

7. Taniigyi nyilvantartasok
7.1 Az iskola altal kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
- abizonyitvany,
- Dbeirasi naplo,
- atorzslap kiilive, belive,
- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- atanuldi jogviszony igazolo lapja.

7.2 A taniigyi nyilvantartasok kezelése, vezetése
- A pedagbégus csak a nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
- Az osztalyfénok vezeti a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.
- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus a felelds.



- A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell
feltlintetni.

- A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel ¢€s papiralapt nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

7.3 A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartést vezet:

- azires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol

- azelrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol, tanisitvanyokrol
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri
LERVENYTELEN" felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a
tulajdonosanak.
A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kidllité iskola, illetve jogutodja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A bizonyokrol méasodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem
lehet kiallitani.

7.4 A bizonyitvanymasodlat
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitas idépontjaban hitelesitett irat.
A bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhat6 minden adatot és bejegyzést.
A masodlat kiadésat az eredeti bizonyitvanyt kiallito iskola vagy jogutodja, az iskola jogutod
nélkiili megszlinése esetén az végzi, akinél a megszilint iskola iratait elhelyezték
A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni

- amasodlat kiadasanak az okat,

- akiallitoszerv nevét, cimét,

- akiadas napjat,

- el kell 1atni iktatoszdmmal, a kidllit6 szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak)

alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni

- akiadott masodlat iktatoszamat,

- akiadas napjat,

- tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné

nyilvanitottak.

Névvaltoztatas esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol, - beleértve az érettségi
vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell
kiadni.



7.5 Beirasi naplo
- Aziskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
- A beirasi napl¢ a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
- A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott — kozalkalmazott vezeti.
A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell
vezetni.
A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd0 vagy sajatos nevelési
igényl tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallito
- nevelési- tanacsadoi feladatot ellatd intézmény nevét, cimét
- aszakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét,
- aszakvélemény szamat kiallitasanak keltét,
- azelvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
- iddépontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-4ig megkiildi az
illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézményrészére azon tanulok nevét
— a szakvéleményt kiallito intézmény és a szakvélemény szdmaval egyfitt -,
akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd tanévben esedékes.
A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szdmaval szerepeltetni kell a beirdsi napld
megjegyzes rovataban.
A beirasi napldoban fel kell tiintetni
- aziskola nevét, cimét
- OM azonositojat
- amegnyitas ¢és lezaras idopontjat,
- azigazgato alairasat,
- papiralapli nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanuld
- felvételének id6pontjat,
- nevét,
- oktatasi azonositd szamat,
- sziiletési helyét és idejét,
- lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi helyét,
- anyja sziiletéskori nevét,
- allampolgarsagat,
- reggeli ligyeletre, napkdozire és étkezésre vonatkozo igényét az alapfoku miivészeti
iskola kivételével,
- jogviszonya megsziinésének idOpontjat és okat,
- tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvették,
- évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,
- sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
- az egyéb megjegyzéseket.



7.6 Bizonyitvany
A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani
A bizonyitvanyban fel kell tlintetni

- aziskola nevét, cimét

- OM azonositojat

- aziskola korbélyegzojének lenyomatat
A bizonyitvany tartalmazza

- asorszamat,

- abizonyitvany pétlap sorozatszamat,

- atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési

- helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld torzslapjanak szamat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- atanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan

mulasztasok szamat,
- atanul6 szorgalmanak és — az alapfokt miivészeti iskola kivételével —
magatartdsanak értékelését,
- atanuld altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
- asziikséges zaradékot,
- anevelodtestiilet hatarozatat,
- akiallitas helyét és idejét,
az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- azigazgatd és az osztalyfonok aldirdsat.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvdnymasodlat &llithatdé ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskolaban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot
mikor végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett
iddszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

7.7 Jegyzokonyv
JegyzOkonyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
- ha ajogszabaly eldirja
- ha a nevelétestiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, SZMK, stb.) az intézmény
milkddésére, a gyermekekre, tanulokra, vagy a nevel6-oktatdé munkéra
vonatkoz6 kérdésekben dont, véleményez, javaslatot tesz
- rendkiviili esemény bekovetkeztekor
A jegyzokonyv kotelezd tartalma:
- elkészités helye és ideje
- ajegyzokonyv készitdjének neve, beosztasa
- ajelenlévok felsorolasa
- azligy targyanak megjelolése
- azugyre vonatkozoé 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok
- ameghozott dontések
- ajegyzokonyv vezetdjének alairdsa
- arésztvevok aldirdsa



7.8 A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.
A jegyzOkonyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat €s cimét.

a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja sziletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett

az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

a szébeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

a végleges osztalyzatot

a jegyzOokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

az elnok, a jegyzd és a vizsgabizottsag tagjainak nevét s alairasat.
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Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokodnyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas
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Felvétel, atvétel
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok

1.  Felvéve [atvéve, a(2) .......... szamu hatarozattal athelyezve] Bn., N, Tl B.
a(z) (iskola cime)..........cccueeee. iskolaba.

2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan Bn., TI.
tanulmanyait a(z) (bettvel) ........... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime)...........ccoc....... iskola. Bn., Tl., N.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo Bn., TI, N.
vizsga letételével folytathatja.

5 ... tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl B.
6.  Mentesitve....tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
7. ... tantargy...... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl B.
teljesitette a kovetkezdk szerint: ...
8.  Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol az 20........ [......tanévben N., Tl B.
felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9.  Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemény alapjan) N., Tl
magantanuloként folytatja.
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) Neve] ..........cccocvvenne. tantargy N., Tl B.

tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okatis.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........cc.cveveee évfolyam N., TI.
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a N., Tl B.
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

13, A2 tantargy oOrainak latogatasa alol felmentve N.
.................... S170) EURURURORRPRRE (o
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata N., TI.
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevelGtestiilet hatarozata: a (bettivel) ............... évfolyamba léphet, N., Tl., B.
vagy
A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait.............cccoeveeenne. évfolyamon folytathatja.

16. Atanuld az ................... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél  N., Tl
hosszabb ideig, .........ccccvnee. hénap alatt teljesitette.

17 A(Z)eiiiieee tantargybol javitovizsgat tehet. N., TL.,B,,
A javitovizsgan .........c..c...... tantargybol .........ccoevivennne TIl., B.
osztalyzatot Kapott,.............ccceeee. évfolyamba léphet.

18. A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., Tl., B.
évfolyamot meg kell ismételnie.

19. A javitovizsgan............... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.  TI., B.
Evfolyamot ismételni koteles.

20.  A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., Tl

21. Osztalyoz6 vizsgat tett. Tl., B.

22. AZ) o tantargy alol................ okbol felmentve. Tl., B.



23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

AZ) oo, tanodra alol................... okbol felmentve.

Az osztalyozé (beszamoltatod, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztast kapott.

Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ......oooovvvveiiiiiiicnns
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

AZ)e i szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait..........oceeeeiviiieiiniicneenns okbol megszakitotta,
a tanuloi JOQVISZONYA........cccovervrinieieieieees - -ig sziinetel.

A tanul¢ jogviszonya

a) kimaradassal,

D)o ora igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) [T iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbol tordlve.

............................ fegyelmezo intézkedésben részesiilt.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
VEgrehajtasa ....ccoocvevveeiiesie e -ig felfiiggesztve.

Tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa esetén

a) Atanulo................ ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ...........c.coeennee. ora igazolatlan mulasztisa miatt a
sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t..........cccee... .. -ra
helyesbitettem.

A bizonyitvany ........... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....ooevververeennne kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok) alapjan

allitottam Ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett................ adatai (adatok) alapjan allitottam Ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a.......szdmu bizonyitvany alapjan,
téves bejegyzés miatt allitottam Ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hOQy név .........ccccevvvviiiniiniinnn, , anyja
NEVE .ottt A(Z) cveeee e
ISKOIA. ... szak (szakmai, specialis osztaly,
két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)...........cccvenee évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez................. vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kézlés dokumentaldsdhoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat Ki.

Tl B.
Tl., B.

Tl., B.
TI., B., N.

Bn., Tl.

Bn., Tl., B., N.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

Pot. Tl.

Pot. TI.
Tl., B.

Pot. B.



40. Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésr6l mulasztasat ....................... S 70) U -ig TL,B., N.
potolhatja.

42. Beirtam @ ......ccccceeeeriienniienniee e iskola elsé osztalyaba.

43. Eztanaplot........ccceeeen. tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44,

45. Ezt az osztalyozo naplot ............. AZAZ cvveeiiieeiiee (bettivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.

46. Igazolom, hogy atanul6 a........ oveeanns tanévig......... ora kozosségi B.
szolgalatot teljesitett.

47. A tanulo teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasahoz sziikséges — TI.
koz6sségi szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyaita TI., B.

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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E-naplo szabalyzat
KRETA naplo




Adatvédelem

Iskolankban a KRETA digitalis naplot hasznaljuk. A rendszer hasznélatéravonatkozé eléirasok
betartasa, a belépési adatainak, jelszavanak védelme, illetéktelenektdl valdo megvédése minden

programot hasznél6 szadmara kotelezo.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult ligyintézési folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. A sziilok és tanulok a digitalis napld
segitségével kapnak hivatalos értesitést az iskolatol. Iskolank a tanulok értékelésének és

mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplét hasznal.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész

informaciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.

A Kréta digitalis naplo felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténo csatlakozassal automatikus hozzaférése van a

Kréta adatbazisahoz.

2. Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az

crcr

- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatal,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)



3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmelkisérése:
- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

5. Sziil6k

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az altalanos intézményvezetd-helyettes
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.
A szilok — megfeleld jogosultsdg birtokaban: felhasznalo és jelszo beirasa utdn —
hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit,
osztalyzatait, dicséreteit és elmarasztalasait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolésat, illetve
a tanulo iskolai €letéhez kapcsolodoé kiilonbozo bejegyzéseket.

Ha a sziil¢ barmilyen okbdl nem tudja rendszeresen kdvetni a napld bejegyzéseit, azt tudatnia

kell gyermeke osztalyfénokével, vagy az iskolatitkarral.



6. Rendszeriizemeltetok
Az Kréta naplohoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkdzok és az

informatikai infrastrukttra kifogastalan miikodésért felelnek.

Rendszergazda feladata, felelossége: iskolai halozat (vezetékes és wifl) lizememeltetése,

karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa.

7. E-ligyintézés:

A sziil6k/gondviseldk a KRETA napl6 e-ligyintézés feliiletén intézhetnek egyes iigyeket, mint a
mulasztasok igazolasa vagy kiilonboz6 kérelmek beadasa.
Az osztalyfonokok kotelesek hetente intézni a folyamatban 1évo tigyeket.

Az lizenetek kiildése az alabbi modokon lehetséges: tandr-tandr, tanar-sziild, sziil6-tanar.
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Adatkezel



1. Altalanos rendelkezések

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

— a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, munkavallaléirol az intézmény
nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
¢s részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyér6l, az adatkezelés idStartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, megtekintése

a) A Biborvég Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn a neveldtestillet 2020. marcius 14-1 értekezletén
elfogadta.

b) Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak része.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
munkavallalojara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényt.

b) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony esetén a tanul6 — a kiskort tanul6 sziil6je —
koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot
és a szlldt tijékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idOtartama az intézménybe vald
jelentkezéstdl legteljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplod, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési 1d6 az irdnyado. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést
meg kell sziintetni.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet.

Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kdtelezoen megdrzendé dokumentumok. Az
irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.



2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

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

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informécids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD vagy mas tudoményos fokozat megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idotartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidé-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,

pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontjat, megallapitasait.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaléssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szama, adéazonosito jele

a munkavallalok bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; elektronikus levelezési cime
munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithato 1d6, besoroléassal
kapcsolatos 1d6

adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,



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

- amunkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szédma,

- a munkavallal6 minésitésének idopontja és tartalma,

- abunligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,

- munkavégzes ideje, tulmunka 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 munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatérozott tanuloi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogecimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga,

b) alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

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

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen



- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanul6 rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 didkigazolvanyanak szama,

h) mérési azonosito,

i) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

J) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

K) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(¢étkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasadhoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanul6ja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola &ltal készitett fényképeken, azt a
gondviseld irasos nyilatkozatban jelzi.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
- atanuldk és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
- a tanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirandulasok étkeztetésének megszervezése érdekében,
- a tanulok felekezeti hovatartozasara vonatkoz6 adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk errdl.
Té4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,,Adatkezelési tajékoztatok-ban talalhatok ezzel kapcsolatos informaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa



Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntart6, birésadg, renddrség, Tlgyeszség, allamigazgatasi Szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

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

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kdzépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulod egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

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

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye ¢és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatod személyes feladatai:

- a2.l fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.l és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzojének,

- a2.2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzdjarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
Igazgatohelyettes:



— a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
— a3.2fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Iskolatitkar:

— tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), ) szakaszai szerint,

— atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint

— apedagoégusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

— apedagoégusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— apedagoégusok erkolcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

— adatok tovabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatéarozott esetben.

Osztalyfénokok:

— a 3.2 fejezet c) szakaszdban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom ¢és
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

— a2.2fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az intézményvezetdnek és a helyettesnek.

— KRETA-rendszer kezelése (beirasi naplo, értékelések, feljegyzések, tanuloi adatok,
hianyzasi adatok kezelése)

Szaktanarok:

— KRETA-rendszer kezelése (beirasi naplo, értékelések, feljegyzések)
Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:

— a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,

— a 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:

— 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott nyilvantartas vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

A pedagogiai asszisztens:

— KRETA-rendszerben tartolt tanuléi és munkavéllaloi adatok, taniigyi feladatok

rogzitése.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
— nyomtatott irat,
— elektronikus adat,
— elektronikusan l1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
— aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallal6 személyi anyaga,

— a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,



— amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazé
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
— akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— Dbirosag vagy mas hatésag dontése,
— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:
az intézmény vezetdje és helyettese,

— az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld

— avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

— sajat kérésére az érintett munkavallalo. (Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza)
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.4 A személyi anyag vezetése €s taroldsa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, a fenntartonk, a Szekszardi Tankeriileti K6zpont 6rzi. A személyi anyag része a
munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas els6é alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

— amunkaviszony elsé alkalommal valo létesitésekor

— amunkaviszony megsziinésekor

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az anyag karbantartdsat az igazgatohelyettes és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
az intézmény igazgatoja
az igazgatOhelyettes
az osztalyfénok

— aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,



a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasarodl, s azt a vonatkozod jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— bizonyitvanyok,

— Dbeirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanul6i nyilvantartas
C¢élja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztélya,

— atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szadma,

— sziletési helye és ideje, anyja neve,

— allando6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

— atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden tanév kezdetén elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak moddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanul6 és sziilgje a tanulo
adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokat, aki
8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, ill. az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
¢s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

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

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat, amelyet az
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adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, ill. a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének
az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudoményos kutatds céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tjékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt,
az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 5. sz.mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Decs, 2020. aug.
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