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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A kozoktatési intézmény mikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. Torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazasa alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az
informacidszabadsagrol,

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl,

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol.

Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett iranyelvek: A nemzetiség 6vodai nevelésének
iranyelve €és a nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve

a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi V.térvény

2023.¢vi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023.(VII1.30. ) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letéletpalyajarol szo16 2023.évi
LII. térvény végrehajtasarol

15/2013.(I1.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol
a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI.torvény
2015.évi CCXXII.torvény az elektronikus iligyintézés €és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyair6l

27/2017. (X.18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények 4altal szervezett
orszaghatart atlépd autobuszos kirdndulasok biztonsagarol.

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az igazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el,
- az SZMK, a didkdnkormanyzat és a Német Nemzetiségi Kisebbségi Onkormanyzat véleményének
kikérésével.



Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgat6i irodaban és az iskola kdnyvtaraban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényd. A
szervezeti €s milkodési szabalyzat az elfogadéas idopontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idore
szol.

2. Az intézmény jellemz6 adatai:

A koznevelési intézmény
Hivatalos neve: Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
Feladatellatasi helye: 2182 Domony, F6 ut 95-97.
Alapité és fenntartoé és miikodteté neve és székhelye:
Alapito: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Fenntart6: Dunakeszi Tankertleti Kézpont 3.3.
Székhely: 2120. Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 032368
Koznevelési és egyéb alapfeladata
altalanos iskolai nevelés, oktatas
* nappali rendszerii iskolai nevelés-oktatas
* also tagozat, fels6 tagozat
* sajatos nevelési igényu tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos —
enyhe értelmi fogyatékos- érzékszervi fogyatékos -halldsi fogyatékos, latasi
fogyatékos) nyelvoktatd német nemzetiségi nevelés-oktatas
* nemzetiségi nevelés-oktatas nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds (német)
* Egyéb koznevelési foglalkozas délutani foglalkozasok,
Az iskola maximalis 1étszama: 150 {6
Iskolatipusonként az évfolyamok szdma: 8 évfolyam
Iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint
pontos cim: 2182 Domony, F6 ut 95-97.
helyrajzi szam: Domony 4 HRSZ, Domony 5 HRSZ
hasznos alapteriilet: 7 505 m? + 721 m?
jogkor: vagyonkezeldi jog KK



Az intézmény képviseletét a fenntarto altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik. Az
intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény finanszirozasanak jellemzo6i

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Domony
Kozség Onkormanyzata gyakorolja tigy, hogy az épiilet illetve telek hasznalatanak joga az
intézményt illeti meg.

A fenntartoi és miikodtetoi jogkorrel is a Dunakeszi Tankertileti K6zpont rendelkezik.

A fenntart6, a miikodtetd biztositja az altala engedélyezett tobbletszolgaltatasok, tobbletlétszamok
fedezetét.

Az egyes programok fenntart6 altali finanszirozasa minden esetben egyedi, eldzetes fdigazgatoi
igénybejelentés €s fenntartdi engedélyezés alapjan a rendelkezésre allo koltségvetés fliggvényében
valésulhat meg a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalasi és beszerzési
szabalyzatainak betartasaval.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetije

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a kznevelési torvény szerint — felelds az intézmény szakszerii
és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdaly nem utal mdas hatdaskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A mnevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény ellenorzési, mérési,
értékelési és mindségirdnyitdsi programjanak miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id§jarés, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesitenie kell.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaldjara atruhazhatja.



4.2.Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatdt tavollétében az igazgatoé helyettes helyettesiti. Az igazgato helyettes hataskore az
igazgatod helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdasban
torténik, kivéve az igazgatd helyettes felhatalmazasat.

4.3 Az igazgato kozvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa:

* az igazgatd helyettes,

* az iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato helyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgato helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. A
megbizds az igazgatdi megbizas idétartamaval megegyezd hatarozott idore sz6l. Az igazgatod
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkorrel az igazgato helyettes helyettesiti.



4.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
szervezeti felépitése

Igazgato

Iskolatitkar

Igazgato NOMS
helyettes

alkalmazottak

Alsos Felsés . o
munkak6z6sség- munkak6zOsség- DOK vezet6 és
vezetd vezetd Diaktanacs

\J / \J

Tanitok Tanarok

4.5 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. Ok az intézmény vezetéségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai: az igazgato, az igazgato helyettes, a

szakmai munkakozosség vezetdi a didkonkormanyzat vezetdje.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezdé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
a sziildi munkak6zdsség  valasztmanyaval, a  didkOnkormdnyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgato felelés, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddéan a didkonkormanyzat
véleményét be kell szerezni vagy a targykorben egyetértési joga van.
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4.6 A pedagogiai munka ellenérzése

A Dbelsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkdzoket, felszereléseket felujitani,
korszerisiteni, illetve boviteni.

A pedagodgiai munka ellendrzése része az intézményi mindségiranyitasi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket, gyakorisagot €s
felelosoket.

A pedagdgiai munka éves ellendrzési litemtervét a vezetd-helyettes, a szakmai munkakozosség €s
a onértékelési team javaslatai alapjan az igazgat6 késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének moddjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre, a
miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgaté felel.
Az igazgato az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezetOhelyettest, a szakmai
munkak6zosség, valamint a onértékelési team vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az igazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosség €s a
sziild1 szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagogussal illetve
dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az igazgaté minden évben valamennyi pedagoégus, technikai és gazdasagi dolgoz6é munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének formai:
* szobeli beszamoltatas,
* irasbeli beszamoltatas,
» értekezlet,
» Oralatogatas, specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

11



Az ellendrzés fajtai:

» Tervszerl, elére megbesz¢élt idopont és szempont szerinti ellendrzés.
* Spontan, alkalomszer(i ellendrzés:

a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kitelezoen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii
ellenorzési kotelezettségeit:

* igazgato- helyettes

* a munkakdzosség-vezetd

» az osztalyfonokok és a pedagdgusok
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok elsésorban
munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integrativitds a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

* tanitasi orak ellenOrzése (igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozosség-vezetd),

* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval,

* az e-naplok ellendérzése legalabb évi négy alkalommal,

» azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfdndki, tanari intézkedések

folyaman,

* atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos eljarasrend
—1d. 18/2024 (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl alapjan torténik.

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus €s a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A pedago6gusok 11j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 3. § 21. pontja
szerinti munkaltatora és az értékelendd személyre terjed Ki.
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Az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét. A teljesitményt személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint a
feladatellatas egyes 0sszetevoit megjelenitd egységes értékelési szempontok alapjan kell értékelni.

A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai
¢s az adhat6 pontszamok

A B C
1 'Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egyiittmiikodés 6
6 ) Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhat6é pontszdmok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhaté
sorszama pontszam
2 1 Pedagogiai munka tdmogatdsanak mindsége, 20
eredményessége
3 2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 10
5 4 Kommunikécio, egylittmiikodés 8
6 5 Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakorhoz kotddo tdmogato, etikus magatartas
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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Igazgato, foigazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai €s az adhatd pontszamok

A B C
1 Szempont Szempont megnevezése Adhatoé
sorszama pontszam
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezet6i kommunikacio €s iranyitas 10
6 ) Kiils6 kapcsolatok 10
7 6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas
8 7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
helyzetét tiikkroz6 értekelési szempont
9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo
augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre szoldan. A
kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelked? teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérhetd pontszdm
80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, amely soran az
értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziikséges adatok 6sszegylijtése ¢és attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot
készit, amelyet k6z0l az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,
c) a teljesitményértékelést kovetéen a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.

A pedagogus fegyelmi eljarasara vonatkozo rendelkezések
—1d. Puétv. 72. § és Puévhr. 52. alcim- alapjan torténik.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras:
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
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A fegyelmi vétséget clkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) a munkaltat6 altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szo6ld, legfeljebb hisz
szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozé illetménysavon beliil,

¢) vezetdi megbizas visszavonasa,

d) elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhat6 ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja a fegyelmi eljaras ald vont koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allot a fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, de legfeljebb harminc napig allasabol
felfiiggesztheti, ha jelenléte a tényallas tisztdzasat gatolnd vagy a kotelezettségszegés sulya és
jellege a munkahelytdl valo tavoltartast indokolja. Azonnal meg kell sziintetni a felfliggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn. A felfiiggesztés idejére havi illetmény jar, ennek azonban Gtven
szazalékat a felfliggesztés megsziintetéseig vissza kell tartani. A visszatartott Gsszeget a fegyelmi
hatarozat jogerore emelkedése utan ki kell fizetni, kivéve, ha az elbocsatast kimondo hatarozat
véglegessé valt.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszeri és a kotelezettségszegést a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo elismeri.

Fegyelmi vétség elkOvetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast meginditani. A fegyelmi eljarast az
annak alapjaul szolgald okrol valdo tudomasszerzéstol szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb
azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a
biintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az elbocsatas
jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi eljarast meginditdsanak
okarol a testiiletet, mint a munkaltatoi jogkort gyakorlo szervet tajékoztatjak. Ha a fegyelmi eljaras
meginditasara a Kar tesz javaslatot, a munkaltato a fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésérol
tizendt napon beliil tdjékoztatja a Kart.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a fegyelmi eljards meginditasaval egyidejiileg irdsban értesiti a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottat, valamint hairom munkanapon beliil
kijeloli a vizsgalobiztost. Az irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell a kotelezettségszegést, az annak
alapjaul szolgaldé magatartast és az elkdvetési idépontot.

A fegyelmi vizsgalatot lefolytatd vizsgalobiztos a fegyelmi eljaras ald vonttal legalabb azonos
fokozatba sorolt kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, aki nem lehet

a) az eljaras ald vont hozzatartozoja,

b) akit a vizsgalat soran tantiként vagy szakértoként hallgatnak meg, vagy

c) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A fegyelmi vétséget fegyelmi tandcs birdlja el, amelynek elndke a fegyelmi jogkor gyakorloja, két
tagja a feltételeknek megfelelé személy.

Tovabba nem lehet a fegyelmi tandcs tagja a vizsgalobiztos, valamint a vizsgalobiztos
hozzatartozoja.
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A fegyelmi eljards ald vont személy érdekében az eljaras soran jogi képviseld, illetve a
szakszervezet képviseldje jarhat el.

A fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harom honapon beliil hatarozattal kell befejezni. Ha
a hataridé eredményteleniil eltelt, a fegyelmi eljaras e torvény erejénél fogva megsziinik.

A fegyelmi hatarozat ellen kozigazgatasi per inditdsanak van helye.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

. szakmai alapdokumentum

. a szervezeti €és milkodési szabalyzat
. a pedagbgiai program

. a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal), egyéb belsd
szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A szakmai
alapdokumentumat a fenntarté fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit.
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* Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szadmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

* A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikdésével kapcsolatos feladatokat

* A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.
A tanuldknak az intézményi dontési folyamatokban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

* A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

* A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok menete.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szlloi szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3.§ (1)-
(2) bekezdésekben foglaltak) A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanulé6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az alabbi jogszabalyokat vessziik figyelembe:
* A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
* A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény

Ingyenes tankonyv

A Kormany a 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata (tovabbiakban: hatarozat) értelmében a
2017/2018. évi tanévben az ingyenes tankonyvellatast egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyam
tanuloi, és terjeszti ki a kozépiskola 9. évfolyama szamara. Ezen intézkedés értelmében az 1-9.
évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult. A Nkt. 46. § (5)
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2023. szeptember 1-jétél az els6t6l a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-
oktatdsban és a gydgypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja a tanuld szamara
téritésmentesen a tankonyveket.

Az iskola olyan ar oOsszetételii tankonyvcesomagot rendel, hogy biztositani tudja az ingyenes
tankOnyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet. Az iskolavezetdk feleléssége, hogy a
munkakdzosségek véleményezésén keresztiil a tankdonyvesomagok ara 6sszhangban legyen az egy
fore jutd normativ tankdnyvtamogatas dsszegével. Téritésmentesen kell biztositani minden fajta
kiadvanyt (tankonyveket, munkafiizeteket, gyakorld lapokat, atlaszokat, feladatgyiijteményeket,
stb.) az iskoldba jard, illetve jjonnan beiratkozé minden arra jogosult tanuldnak.

A tankonyvrendelet 29.§(4) bekezdés alapjan az dllam altal biztositott ingyenes tartos tankdnyveket
az igazgatonak az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartosként nem
hasznalhat6 munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

Allami tankényvterjesztés

Az orszagos tankOnyvellatast az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kézhasznu Nonprofit Kft.-n
(a tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil latja el. A Konyvtarellatd a tankonyvellatas
feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban 4ll a fenntartdkkal és az iskolakkal.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai:

- atankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

- Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata.

- Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
kiskort tanulo sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar
mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.

- Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméaban teszi
kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazdval a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzédést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankonyvforgalmazoktol atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds. Az

igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldatisanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvrendelésben kiozremiikodo személyt (tovabbiakban:
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tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatdsban valé kozremiikddés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazads mértékeét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd elfogadtatja az
intézmény fenntartdjaval, igazgatdjével. A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, melynek 6sszegét a mindenkor aktualis EMMI rendelet hatdrozza meg.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a tankdnyvkdlcsonzeés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a sziilok
megismerjek.

A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositasat mas médon, kivanja megoldani.

Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valé kifliggesztéssel — kozzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu -elektronikus alairdst kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
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A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az
igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4. Az iratkezelés és az ligyintézés, adatkezelés szabalyai:

Az adatkezelési szabalyzatot (Nkt.43§.) az SZMSZ 1. szdmi melléklete tartalmazza. Az
informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011.¢vi CXII. tdrvény.

84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrdl, a kdzlevéltarakrol
¢s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai titon eléallitott papiralapti nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozott rend szerint elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikusan elballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése a 4.4.3. fejezetben
megtalalhat6 kiadmanyozasi rend szabalyainak megfeleléen torténik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgato-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld
iigyekben, az osztalyfdnok az év végi érdemjegyek torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor.

5.4.1. Alairasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasi jogkore a vezetdnek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat a vezetd — helyettes irja ala.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Korbélyegzo:

5.4.2. A kiadvanyozas szabalyai:

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény aa) nevét, ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéiének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az

(1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

5.5 Teenddk rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villdimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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a tliz, a robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
igazgato, igazgato-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntarto6t,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egy€b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a tliz- és bombariadd terv alapjan riasztani kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartdzkodo tanulécsoportoknak a tlizriadd terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

Az ¢épiiletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell! A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott
személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felels dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd — szerv  vezetGjét az  iskola
igazgatdjanak/vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

» az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

» az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiiiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozdja és tanulodja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ""Tliz- €s bombariado terv" c.
irat tartalmazza.

* A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
vezetdje a felelds.

* Az ¢épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

* A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara ¢€s dolgozojara kotelezo érvényliek.

* A tlizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgat6i iroda, tandri szoba.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

- Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
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ellentétes utasitds hianyaban — a sportpalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

- A bombariaddt elrendelé személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

- Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariad6 lefijadsa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény miikodési- és munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.30 €s 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben €s idétartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat, melybdl 32 6rat az
intézményben toltenek. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméaval ardnyosan szamitand6 ki.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfdi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd
a munkaiddre vonatkozo eldirasait az Orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiliggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld
lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
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6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagodgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b. a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezd o6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi 6rak megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalads,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

f. konyvtarosi feladatok

® 00 o

A pedagogusok kotelezd 6raban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszito és befejezo tevékenység idOtartama is. Elokészito és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora el0készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidot orankent 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A pedagogusok munkéjahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozasat az Nkt. 61.§

(1)1) szabalyozza.

6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

* a tanitdsi orakra valo felkésziilés,

* a tanulok dolgozatainak javitasa,

* atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

* a munkaltatdo &ltal eldirt munkaidé-nyilvantartds vezetése, a megtartott tanitasi Orak
dokumentélasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rdk vezetése,

+ kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

» Kkisérletek Osszeallitasa,

* dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

» tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

» feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
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* iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

* apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,) ellatasa,

* azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

+ részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

* atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

* tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

» iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

* részvétel az intézmény mindségiranyitasi tevékenységeben,

* iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald6  kozremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

* [PR tevékenység.
6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok: a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek
koziil a dolt betlivel kiemeltek

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatokat az intézmény a fenti keretek szerint
hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor
munkaidejének felhasznaldsarol —figyelembe véve a kdznevelési torvény 62§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jétol hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozoé el6irasait és a
munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit-, a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.
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6.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagdgus
koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes igazolast a munkaba allaskor az igazgatonak
le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy helyettesétol kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja a helyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség,
a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kiotelezo
és nem kotelezo 6rakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbdl, valamint a neveléoktato munkaval
osszefiigg6é egyéb feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a
Kozoktatdsi torvény Harmadik rész II/9. pontban szerepld feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithatd. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot KRETA —rendszer tartalmazza.
Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidonyilvantartasat.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdégus szamara 40 6ra, ennek tulteljesitésére
¢s alul teljesitésére sincs lehetoség.

A hatélyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi munkaiddnek
nem feltétleniil kell minden napon 8 dranak lennie, de a heti munkaid6é 6sszegzésénél 40 oranak
kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaiddnek!

A M.t. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl
legalabb 6 6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd)
kiadasa €s igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirdsukat az
igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a mapi munkarend osszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadésara. A nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A
munkakori leirasokat évente feliil kell vizsgélni, aktualizalni kell.

Igazgatéo munkakori leirasa

I. A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak szakszerii ellatasa.
II. Fliggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 68. § (1) bekezdése alapjan az

oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az allami koznevelési intézmény,
tobbcélll intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasardl a megbizasi jogkor
gyakorloja dont.
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b) A kinevezés, jogviszony megsziintetésének jogat: az oktatasért felelés miniszter
gyakorolja a fenti torvény szerint.

c) Kozvetlen felettese: a tankertiilet igazgatdja

d) Munkakornek alarendelt munkakorok:

2.Vezetd beosztasu munkakorok (igazgatd-helyettes), pedagdgus €s szakvizsgazott
pedagdgus munkakordk, - nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak, pedagogus
munkajat segitd foglalkoztatottak.

III. Kévetelmények:

1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

A nevelési-oktatasi igazgatdi megbizas feltételeit az Nkt. 67. §-aban

- az Nkt. 3. mellékletben felsorolt - felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,

- pedagdgus szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség,

- legalabb 6t év pedagdgus-munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat.

2. Keépességek:

Szamitogep felhasznaloi szintli ismerete, kezelése. Korszerli modszerek ismerete és azok
gyakorlati alkalmazéasanak képessége.

3. Ismeret:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges - az 1. pontban részletesen meghatarozott szakképzettség.
A koznevelési intézmények ellatasaval, fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos
jogszabalyok ismerete.

IV. Feladatok:

A munkavégzés helye:

Intézmény székhelye: 2182, Domony, F6 ut 95-97.

Az iskolaigazgat6d a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi
munkakornek kozvetleniil alarendelt - vezetdéi munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat
ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakdr tartalma:

- a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, az elndk iranyitasa
alapjan vezeti a szakmailag 6nallo kdznevelési intézményt, felelos a koznevelési
intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- dont minden olyan a kdznevelési intézmény miukodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szervezetiranyitasi eszk6z nem utal
mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az intézményi jogi személyiségbdl fakado
dontési korébe tartozik;

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

- elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet,
valamint az intézményt érintd egyéb szabalyzatokat,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges az
intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét;

- a jogszabalyokban vagy mds szervezetiranyitasi eszkoz szerint gyakorolja a
kiadmanyozasi jogokat, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal,

sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrbe
tartozo nyilatkozatok tekintetében, a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozési

jogat a kdznevelési intézmény kdzalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato;

- gyakorolja a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében és az egyéb szabalyzataiban
raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési
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intézmény kozalkalmazottai felett;

- elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések iratait;

- el6késziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldéasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az
operativ feladatok iranyitasa céljabol, és gyakorolja az intézményben a vezetési
funkcidkat;

- az elnok 4ltal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és évente legalabb két
alkalommal irasos tajékoztatast ad a tankertilet igazgato részére a koznevelési
intézmény tevékenységerdl;

- javaslatot tesz, illetve véleményezi az elnok, valamint a tankertileti igazgato
hataskorébe tartozo - a kdznevelési intézményt, illetve az intézmény kozalkalmazottjat
érintO - dontést;

- teljesiti a kozponti szerv szakmai illetve funkcionalis irdnyitast gyakorlo szervezeti
egyseég vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgato altal - az elndk utasitasai
szerint - kért adatszolgaltatast;

- az igazgat6 az iskolai tantargyfelosztast a tankertilet igazgatoval egyeztetve késziti el,
- a nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt,
amelyben a gyermekek, tanuldk, az intézményben tartozkodnak, a vezetdi feladatok ne
maradjanak ellatatlanul, ennek érdekében;

- a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje €s helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy,
ha a nevelési-oktatési intézményben vezetd megbizassal rendelkez6 1étszdma, illetve a
vezetdk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi
feladatok ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazottnak, a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartozkodnia, aki felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
muikodéséért.

V. Hataskor:

A kiadvanyozas rendjét, a kotelezettségvallalast, az egyéb munkaltatoi jogokat, dontéseket és
az igénybejelentést a mindenkor érvényes elndki utasitasokban meghatarozottak szerint koteles
végrehajtani.

VI. Felelds:

- az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért;

- a tankertileti igazgatoval egylitt a gazdalkodasért;

- a miikddtetovel kotott szerzddések végrehajtasaért;

- a pedagdgiai munkaért;

- a nevelGtestiilet vezetéséért;

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért, ellendrzéséért;

- a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd6 megszervezéséért;

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

- az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel,
didkonkormanyzattal, valo megfeleld egyiittmiikodésért;

- a tanuloi- és a gyermekbalesetek megeldzéséért;

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

- a pedagdgusok etikai normainak betartdsaért és betartatasaért;

- a fenntart6 altal rendelkezésre bocsatott eszk6zoknek az elvarhaté gondossaggal valod
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kezeléséért;

- Vonatkoz6 jogszabalyokban, a Dunakeszi Tankeriileti K6zpont belsd szabalyzataiban, tankeriileti
igazgatoi

utasitasok, valamint ¢ munkakori leirasban foglalt feladatai szakszera ellatasaért;

- koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titok korben tartozo
informacidkat megdrizni, kezelésiik soran biztositani, hogy azokhoz illetéktelenek ne
férjenek hozza;

- felelds a leltar szerint a fenntartd, illetve a miikddtetd altal kezelésébe adott (szamitdgép
¢s kiegészitd berendezések, irodabutorok stb.) vagyontargyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért.

VI1. Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa sordn egyiittmiikddik a neveldtestiilettel, a sziil61 munkakdzosséggel és a
didkonkormanyzattal, illetve az iskolaban tanulé didkok sziileivel, hozzatartozoival, a
tankeriilet igazgatoval, a tankeriilet munkatarsaival, a tankeriilethez tartoz6 intézmények
vezetdivel, a pedagogiai szakszolgalatokkal, a miikodtetd onkormanyzat polgarmesterével,
illetve a polgarmesteri hivatal illetékes vezetdjével, a székhely szerint miikodo nem allami
fenntartés alatt all6 intézmények vezetdivel, €s civil szervezetekkel.

Iskolatitkar

Feladatai:

[J Naprakészen vezeti a tanuloi nyilvantartast és a tanulok adatait.
[J Kiilon szabalyzat szerint végzi az ligyiratkezelést és irattarazast.

[J Szervezi és gyakorlatban lebonyolitja a hivatalos levelezést. Intézi és nyilvantartja a tanuloi
kérelmeket, engedélyeket.

[1 Vezeti és rendszerezi a kiilonféle értekezletek jegyzokonyveit. (A jegyzOkonyv- vezetéssel az
értekezleten részt vevod pedagdgus is megbizhato).

[J Rendben tartja a lezart naplokat, a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.
[J Intézi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

[J Segiti a kiilonb6z6 szervezeti egységek kozotti informacidaramlast.

[J Részt vesz a felvételi, a beiratkozas, vizsgak adminisztracios munkaiban.

Kapcsolatot tart fenn a kiilsds érdekloddkkel (pl. kezeli a telefont, informaciot ad) €s szabalyozott
kereteket szab az iskolan kiviilré1 érkezd igényeknek.

) Osszesiti €s elkésziti az iskolai statisztikdkat és segit a pedagdgusok adminisztracios
munkdjanak ellendrzésében.

[1 Szervezi és nyilvantartja az igazgaté iskolaval kapcsolatos programjait.
[J Lehetdségei szerint segiti az intézményvezetés munkajat.

Munkak6z6sség-vezetd

Feladatai:

[1 Az iskolai munkaterv alapjan 6sszedllitja a munkakdzosség évi programjat.

[ A munkakdzdsség tagjainak tanmenetét, a szobeli érettségi tételeket jovahagyasra elbterjeszti a
felelds igazgato-helyettesnek.

(] Segitséget és utmutatast ad a kezd6 tandroknak, kdlcsonds oralatogatasokat szervez, az igazgatot
oOralatogatasara elkiséri.

[ Kiilon felkérés alapjan mentori feladatokat lat el.
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(1 Felelds, hogy a tanévben értékelésre jelolt munkakozosségi tag orajat legalabb egy alkalommal
egyediil, majd az értékeld csoport kijeldlt tagjaval egyiitt is meglatogassa.

[ Felelos, hogy a munkak6zdsség minden tagja megismerje a hatékony tanuldsi modszereket.
Szervezi az ennek megfeleld kiilso és belso tovabbképzéseket.

[1 Félévkor és év végén készitett jelentésével kozremiikddik az igazgatoi beszamolo
elkészitésében.

[1 Javasolja az igazgatonak a munkak6zosségi tagok kitlintetését, a teljesitményértékeléshez
adatokat szolgaltat.

[1 Szervezi és megrendezi a munkak6zdsségi munkatervben szerepld szaktargyi versenyeket.

[ Képviseli a munkakodzosséget (a szaktertiletet) az iskolan kiviili szakmai megbeszéléseken.

[J Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak szakmai tovabbképzésére.

) Ellendrzi, hogy a munkakdzdsség tagjai teljesitik a tantervek eldirdsait, valamint az iskolai és a
szakmai munkak6zdsségi munkaterv feladatait.

[J Javaslatot tesz az intézményvezetésnek a tantargyfelosztas elkészitésében.

[J A munkak6zdsség véleménye alapjan a tankOnyv és a taneszkoz igényt leadja a
tankonyvfeleldsnek.

[J Felelds az intézmény aktudlis tanévi munkatervében rogzitett feladatok végrehajtasaért.

[J A munkak6zdsség tagjainak megrendeli megfeleld tankonyveket.

A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 62. és 63. §-a tartalmazza a pedagdgusok
kotelességeit és jogait.

Igazgatohelyettes a 1-8. évfolyam nevelési-oktatasi feladataiért felelos
Feladata:

] 1-8-ig évfolyamfelelds.

] Felelosséggel tartozik a naplok, elektronikus napld, anyakonyvek pontos adminisztracioért,
elszamolasi nyilvantartasok ellendrzéséért.

(] Iranyitja és ellendrzi a munkakozosségek (foldrajz, biologia, kémia), fizika, matematika,
informatika, technika, ¢letvitel és gyakorlat, és konyvtar munkajat.

[ Figyelemmel kiséri az altalanos iskolai nevelés és oktatas 01j tervei (tantervek) bevezetésének és
korrekcidjanak tapasztalatait iskolankban, valamint a fovarosi és orszadgos tapasztalatokrdl sz616
dokumentumokat és publikaciokat. Ezekrdl tajékoztatja az iskola vezetdségét és a nevelbtestiiletet.

[1 Segiti az iranyitasa ala tartoz6 szakmai munkakdzosségek pedagogusainak pedagogiai-szakmai
ellendrzését €s mindsitését.

1 Napkdzi és tanuldszoba ellendrzése.
[J A Hazirend aktualizalasaért felelds.

(1 Az 1. osztalyos beiskolazasaért felelds. Megszervezi és lebonyolitja a nyilt napokat. Ellenérzi a
beiratkozast.

[ A mérésekkel kapcsolatos teenddk iranyitasa (kompetencia 4, 5, 6., 7, 8. évfolyamon, 1.
osztalyosok mérése DIFER, idegen nyelvi mérés, NETFIT).
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Tanar-tanito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar, tanitd / idegen nyelv-tandr, tanito

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra val6 sikeres felkészitése.

1. Neveldi tevekenysége €s €letvitele

munkdjat, az iskola altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,
mindennapi neveldi munkaja megfelel a PP-ben elfogadott szemléletnek

kollégairol, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
egyltt halad az Gton a neveldk6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelos a tanuloi és
szll61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi

szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kiviil nem tanitja

koveti az iskola 4ltal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodéson alapuld nevelési modszereit

részt vallal a kzosségi kdrnyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe torténd
bevonasaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvalodsitasdban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom értékek
szerinti formalasahoz

2. A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢€s a munkakz9sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tdl,
legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 0raja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartdzkodni,

a tanitédsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az e-naplot, nyilvantartja az 6rarol
hidnyz6 vagy késé tanulokat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam +1 osztalyzatot (de
legalabb havi 1 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol, O javaslatot tesz az iskolai
munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

fogaddorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok Orai hasznalatat

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo €s zar6 vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy oOrat meghaladd hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi €s a teriileti tanulmanyi versenyeket
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat, elkiséri az iskola tanuloit az iskolai
iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfdnokeivel,

az osztalyozé értekezletet megelézden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat az
értekezleten megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsadban.
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3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért, bizalmasan
kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Szaktanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: Felsd tagozaton tanitd szaktanar

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

room

fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

1. Szaktanari munkakor célja:

az oktatasi €s nevelési célok megvaldsitdsa a tantervi kovetelményeknek megfelelden a
tanulok életkordhoz, képességeihez igazodva,

az oktatasi €és nevelési modszerek helyes megvalasztasa, alkalmazasa,

a tandra pontos €s céltudatos felépitése €s szervezés,

a tanulok munkdjanak és magatartasanak figyelemmel kisérése,

a tanulok neveltségi szintjének emelése,

az adminisztracios feladatok pontos, hataridére valé teljesitése,

a tanulobalesetek megeldzés,

neveldmunkaja, egyénisége, magatartasa példaértékii legyen.

2. Munkakorhoz tartozo feladatok:

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitettek végrehajtasa, O felelds
tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatarozott tananyag elsajatitasaért.
Munkéja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, a hossza - és rovid tava
oktatasi tervek készitését,

részt vesz a Helyi Pedagogiai Programban meghatérozott vizsgakra valé felkészitésében, a
vizsgak megszervezésében, lebonyolitasaban,

a sziiléket és a didkokat rendszeresen tdjékoztatja az Oket érintd kérdésekrdl, kérdéseikre
érdemi valaszt ad,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemben egyiittmiikddik kollégaival és a szakemberekkel,

a tanar mindent megtesz a gyermek- és tanulobalesetek megel6zéséért, sziikség esetén eleget
tesz intézkedési és bejelentési kotelezettségének,

hasznalja az oktatastechnikai eszkdzoket, javaslatot tesz bovitésiikre,

anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkozokért, amelyeket rendeltetésszertien hasznal,
eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének,
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egyiitt miikodik a tantestiilet kiilonb6z6 szakmai csoportjaival, tagja a megfeleld szakmai
munkakdzosségeknek,

felkésziil €s részt vesz a fogadodrakon, sziiloi értekezleteken, kiranduldsokon, balokon és
egyéb, a munkatervben meghatarozott rendezvényeken, illetve képviseli intézményiinket a
telepiilés linnepélyes alkalmain,

koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott iddben ¢€s a kijeldlt helyen a
tanitasi orat személyesen megtartani,

a tanitasi oran torténtekért a tandr felel, a zavartalan koriilményeket az iskolavezetés
biztositja,

pedagodgiai munkajat korszer(, frissen tartott pedagdgiai €s szaktargyi felkésziiltséggel végzi,
az iskola pedagodgiai programjaval 6sszhangban,

a tantervben eldirt tantargyi minimum megtanitasa kotelezo,

a tanari autonomia korébe tartozik a tovabbi tananyag, a tanitdsi moddszerek, a
leghatékonyabb pedagodgiai eljarasok megvalasztasa,

a tanar torekszik a tanulok személyiségének mind mélyebb megismerésére, segitséget nyu;t
egyéni tanulasi Utjaik megvalasztasaban,

mindent megtesz didkjai tantargyi attitidjének formaldsa, tanuldsi motivaltsdganak
érdekében,

a tanar joga ¢s kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres, targyilagossagra
torekvo értékelése és ellendrzése,

a tanulok munkait személyesen, targyilagossagra torekedve javitja, értékeli,

a témazar6 dolgozatok idépontjardl a tanuldécsoportot 1 héttel kordbban értesiti, javitasaval
két héten beliil elkésziil. Ha két mas témazaré dolgozat is arra a napra esik, a feladatot
atlitemezi,

a tanulok munkajarol folyamatosan tajékoztatja irasban is a sziiloket,

ha egy tanuldcsoport jelentés hanyada a minimumszint kozelében teljesit, médot ad a
hianyok potlasara, lehetoséget biztosit a javitasara,

a tanar torekszik a tanuldk egyenletes, nem tulzott terhelésére. A hazi feladatokat gy tervezi,
hogy a felkésziilés id6tartama ne haladja meg a 30 percet, Osszefoglalaskor a tanora
1dOtartamat,

gondot fordit a tehetségek feltarasara, a lemaradokat korrepetaldssal segiti,

tandrain kihaszndlja a szaktargyaban rejld nevelési és személyiségfejlesztési lehetdségeket,
a tankonyvfelelds kollega segitségével az altala tanitott osztalyokban, csoportokban szamon
tartja a tartos tankonyvek kiadasat és év végi beszedését,

a tanulok tartostankonyv-hasznalatat tudatositja és irdnyitja, beoszthatd a munkakorének
megfeleld, oraszdmmal kifejezhetd feladatok elvégzésére: helyettesités, korrepetalas,
szakkor, stb.,

tavolmaraddsa esetén tanmenetét eljuttatja az intézmény vezetdjéhez, hogy szakszerii
helyettesitését igy segitse eld,

a munka kezdete el6tt 15 perccel kdteles munkahelyén tartozkodni, a tanitds megkezdése
el6tt figyelmet forditani a tanterem allapotara, rendjére. A foglalkozas végeztével a tanterem
allapotanak ellenérzése utan utolsonak hagyja el azt,
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az intézmény vezetdjének esetenkénti vagy rendszeres megbizasa alapjan elvégzi mindazon
feladatokat, melyek munkakdrével dsszeegyeztethetdk.

A felsorolt feladatokon tal koteles minden olyan nevelési tevékenységi korben feladatot ellatni,
amellyel vezetdje megbizza.

Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az als6 v. felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd Jelen munkakori leirds a

pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendod.

1. A f6bb teveékenységek 0sszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira, a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: e-naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet, felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zosséggel, az osztaly
diak onkormanyzati vezetdségével, biztositja az osztaly képviseldinek a didk dnkormanyzati
megbeszéléseken és az évi rendes didkkdzgyiilésen valod részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

az osztalyozo értekezletet megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatit a tanulok
magatartés és szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuléi tankonyvtdmogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban,

minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira, 0 kdzremitkodik a
valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdlya tanulonak a
kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését,

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falijsag karbantartasara,

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja a gyermekvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naploba,
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+ folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat,
* atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aliratja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

* minden hoénap 10. napjaig ellendrzi az e-napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatd-helyettesnek,

« figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

* a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket,

» ¢Crtesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

* az SZMSZ el6irasai szerint €rtesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha a
tanuld bukdsra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

* az osztalyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen, az osztalyzatok atlagatol a
tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelossége
» felelds a tanuloi és sziiloi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
* Dbizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
* a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye
* A munkaltatéi utasitdsban rogzitett osztalyfonoki potlek

Takarit6 munkakori leiras-mintaja
A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatd
Kinevezése, munkaideje:

* hatarozatlan idOtartamra,
* munkabére munkaszerzodése szerint
* naponta 8-16-ig és 9-17 6raig, amely munkaidd az ebédidét nem tartalmazza.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 0sszefoglalasa
* Az igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban, napi
gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

38



napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket, igazgatdi utasitasra
végez folyosoi nagytakaritast,

naponta lemossa a WC-kagylokat és az tilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket,

a tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények rendszeres
uritése, tisztitasa,

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének strolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat,

a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — elvégzi az ablakok tisztitasat,
a nagytakaritasok alkalmdval — a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak, O a
hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan béanik a vizzel,
elektromos energidval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
az igazgatonak.

2. Jarandosag

a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkozok.

Karbantarté munkakori leirasa
Feladatai:
Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa

butorok javitasa, karbantartasa

vizes berendezések (vizesapok, WC iilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok) kisebb javitasa
az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa

az iskola vezetdje altal rangsorolt hibdk javitasa

a szakembereknek a hiba megmutatésa, a javitas elvégzésének ellendrzése

az iskolaban folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése

az iskolai dekoracio készitésében valo részvétel
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e a megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi

o leltarilag felel a kiadott szerszamokért

e tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzését

e az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti

e a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és

o fegyelmi feleldsség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik

e rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kiilon utasitas nélkiil - azonnal
elvégzi

e rendszeresen gondoskodik a létesitménynél taldlhatdo csapadék vizlevezetOk tisztitasarol,
kiilonosen Osszel. (faleveleket Osszegyljti, viznyelOket kitisztitja, felszini vizvezetd
csatornakat kitakaritja)

e az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakoz6 fogyasztd késziilékeken olyan
karbantartas, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a késziilek
hasznalati utasitasa megenged

e izz0 lampak és kisfesziiltségii fénycsovek cseréje

o kismegszakitok, aram-véd6kapcsolok onmitkddo kikapesolasuk utani visszakapcsolasa

e rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit

Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Toth-Simon Andrea igazgato

Ot helyettesitheti: kiilon dokumentumban meghatarozva

rer e r

Az oktatas €s a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitdsi 6réan kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 0rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben
(az igazgato engedélyével) azok eldtt szervezhetok.

r o r__r

kezdddik. A kotelezé tanitasi orakat altalaban 14.30 6raig be kell fejezni.
A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett iddpontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, 15, illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagéogusok és didkok feliigyelik.
Az 6rakozi sziinet ideje csak rendKkiviili esetben roviditheté, rendes idétartama 10, 15 illetve 20
perc.

6.7 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a. az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b. egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségeét,
C. ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitési 6rak 30%-at meghaladta ¢és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztilyozo vizsga letételének lehetdoségét, Az
osztalyoz6 vizsga részletes kovetelmény rendszere az iskolai hazirendben megtalalhato.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet
kéthetente (szerdai napokon) egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos myitvatartasi rendtél valé eltérésre— eseti kérelmek alapjan — az
igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi €és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanuldk sziileit és a fenntart6d és miitkodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az ligyeletes
takaritd nyitja a bejarati ajtot 7. 00 orakor. A tanulok valtécipd cseréjével foglalhatjak el a
tantermeiket. Az iskola épiiletét 82— 11%-ig tanorak alatt zarva tartjuk. Az iskolaba torténd ki-
¢s belépés a fobejaraton keresztiil torténik. Tanitdsi iddben a menekiilési itvonalaknak megfeleld
kijaratokat nyitva kell tartani, majd a tanitas végeztével bezarni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes takarité/gondnok, majd
7.30-t0l az ligyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd
pedagbgus felelds, az iskola mitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleg sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.
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Az iskolaban reggel 7.30 oratdl és az drakozi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
iigyeletes neveldk kotelesek a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
Az iskolaban egyidejileg 2 f6 iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes tligyeletes nevelok
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

also épiiletrész,

fels6 épiiletrész,
A folyosdkon 7.30-t6l a tanitas kezdetéig, valamint az 6érakdzi sziinetekben 14.30-ig miikodik a
tanari tigyelet, az év elején, valamint a félévkor beosztott ligyeleti rend alapjan.
Az iskola minden pedagdgusa szamadra kotelezd, hogy kivegye részét ebbdl a munkabdl. Ennek
elhanyagolasa (pl. baleset torténtekor) fegyelmi feleldsségre vondssal jar.
Az tigyeletes a kovetkezOk szerint latja el a feladatat, amennyiben a gyerekeknek az
udvaron kell tartézkodniuk:

* Kicsengetéskor az orat tartd pedagogusok kikiildik a gyerekeket az udvarra, és addig az
osztalyban tartozkodnak, amig a gyerekek ki nem mentek.

*  Becsongetéskor az ligyeletes nevelok ellendrzik a bevonulast, ligyelnek a rendre, amig az
orat tartdo pedagogus meg nem érkezik. Az ligyeletes pedagdgus csak akkor megy be a
tanariba a felszereléséért, amikor a pedagogusok mar bementek az osztalyokba.

Amennyiben a gyerekek nem mennek az udvarra (esds idoben)

* Az alsés pedagdgus az alsos épliletrész folyosoin feliigyel a rendre osztalyrol osztalyra
jarkalva.

* A felsOs tanar tligyeletes koziil az egyik a foldszinti felsds épililetrész a masik az emeleti
épiiletrész folyosdjan ligyel osztalyrdl osztalyra jarkalva.

* Aziigyeletet az igazgat6 ill. helyettes ellendrzi alkalomszertien a ,,regisztracios” lapon.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy a helyettes), illetve a részére oOrat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziildi kérés hidnyaban - az
iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy a helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, vagy igazgatoi
irodaban torténik.

A jogviszonyban nem allok belépési —és benntartozkodasi rendje:

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézdk
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

* Az iskola épiiletébe gyermekiikért érkezd, vagy gyermekiiket hozd sziildk a bejaratnal
varakozhatnak. Tanterembe csak az elsd osztalyos sziilok kisérhetik be gyermekeiket a
targyév szeptember 15-ig.

* Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket portds hidnyaban a karbantartd vagy takaritd
fogadja, és érkezésiikrol értesiti az érintett személyt.
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6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

+ az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igénylOknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kkell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

* az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

* az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonb6z6
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagégusok szamara
kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén tilos politikai illetve tiltott
reklamtevékenységeket folytatni.— 1d. Nkt. 24. § (3); - az intézményben tiltott
reklamtevékenységekrdl, a hirdetések megjelentetésének engedélyezésérol.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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6.10 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallalédi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
2012. janudar 1-jétol az intézményben (ide értve annak nyilt légtereit, pl. udvardt is)
dohanyzohely nem jelolheto ki. A nemdohdanyzok védelmérdl szold (1999. évi XLIIL. torvény
szerint az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tédjékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, szdmitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését és
nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni
kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

6.12 A gyermek, a tanuld egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok,
szabalyok

A nevelési-oktatdsi intézmény feladatai a gyermek, a tanuldo egészségfejlesztésével
Osszefliiggésben 128. § (1). A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi
intézményben eltoltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban
rendszerszertien miikodo egészségfejleszto tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal mikodtetett teljes korii egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagogusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti miitkodést, a gyermek, a tanuld és a
szl részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében tigy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanulo egészségi allapotanak kedvezo iranyu valtozasat idézze eld.

A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos milkddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsdghoz valdé jogai alapjan a teljes kori
egészségfejlesztéssel Gsszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas a heti 6t testnevelési ora, amelybdl heti 6t orat az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

Az intézményen kiviil:

- kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportolo tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval)

A testi €s lelki egészség fejlesztése,

- a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak
megel6zése,

- abantalmazas ¢€s iskolai erdszak megeldzése,

- abaleset-megeldzés és elsésegélynyuijtas,

- aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatdsi intézményekben folyd teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi
intézményben megvalosulo atfogd prevencids programokba.

A nevelési-oktatasi intézmény teljes kori egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségtejlesztési program keretében.

A helyi egészségfejlesztési programot a nevelOtestiilet az iskola-egészségiligyi szolgalat
koézremitkodésével késziti el.

45



A diabétesszel €10, valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok
egészségének megdrzésével kapcesolatos intézményi rendelkezések, eloirdsok —1d. Nkt. 25. § (5a)
(pl. injekcid beszerzése, tarolasa, potlasa, beiratkozaskor informacio gytijtése)

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben
biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, iskolai tanulményi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak ¢s fejlettségének megfeleldoen alakitsak ki.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezésehez, az iskola vezetdségével egyeztetve -
sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként - hetente legalabb
kétszer negyvendt perc biztosithatd. Amennyiben heti legfeljebb két testnevelésorat az iskolai
sportkorben vagy az iskolaban mikodé diaksport-egyesiiletben torténd sportolassal biztosit az
iskola, akkor az iskolai sportkor és az iskoldban miikodé didksport-egyesiilet e feladatanak
ellatasa kapcsan tagdijat, egyesiileti tagdijat nem szedhet.

rer e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat szervez.

Az intézményben a tanulok szamara lehetdség- és igény szerint az alabbi- az iskola altal szervezett
- tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:
a) napkozi otthon, tanuloszoba
b) egyéb tandran kiviili foglalkozasok:
» szakkorok
* tOmegsport
» felzarkoztatd, fejlesztd foglalkoztatasok
» tehetségfejlesztd foglalkoztatdsok
* tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
* iskolai konyvtar

6.13.1 A napkozi milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
* A napkdzibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik.
* A napkozi miikodésének rendjét a napkozis neveldk és az igazgatd-helyettes allapitja meg
a szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsai alapjan, és azt a napkdzis tanulok
Hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét
képezi.
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* A napkozis foglalkozésrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés
hianyaban - az eltavozasra az igazgat6 vagy az helyettese engedélyt adhat.

6.13.2 Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok.
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozasok
¢s tovabbtanulasra, nyelvvizsgara elokészitd foglalkozasok kivételével - dnkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A délutani foglalkozasok tekintettel a sok HHH-s tanuléra minden esetben ingyenesek.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése ¢€s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja. A foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

Az SNI tanulok fejleszto foglalkozasokon valo részvétele kotelezod.

Az osztalyfonokok a tantervi kvetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében
¢vente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell. Az osztalyfonokok tanévenként 2 alkalommal
osztalyprogramot szerveznek, melyeket az osztalyfénoki munkaterv rogzit.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével.

Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld
0ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Kiemelt, az éves munkatervben rogzitett iskolai rendezvények idétartamaban mas szabadidds
foglalkozasok elmaradnak.

A tandrén kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a

vezetd nevét, mitkodésének idtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.
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A tanérén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatod bizza meg, 6k munkajukat munkaterviik
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola az ezt igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A napkozis
tanulok haromszori étkezést, a nem napkozis tanulok igény szerint csak ebédet is igénybe
vehetnek.

A tanulok onkeépzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti €s miikddési szabalyzat 8. pontja
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szerveznek. A
tanulok hit- €s vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

7. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatéasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢Es
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtdr kézremiikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
oktatasinformatikus pedagégus munkdja tdmogatdsira egy laptopot kap az iskoldban torténd
hasznalatra. Az igazgaté dontése szerint a munkak6zosségek is kapnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is haszndlhatjak. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
a) tanévnyitd, tanévzard értekezlet
b) féléviés év végi osztalyozo értekezlet,
C) tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
d) nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzdaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3 A neveloétestiilet Szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség az intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatédsi intézményben folyd neveld-
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkore. A munkakozdsség-vezetok munkéjukat
munkakori leiras alapjan végzik.
Munkako6z6sségek tagjai: az iskola pedagogusai
a) Also tagozatos munkak6zosség
(tagjai: alsos tanitok, napkozis neveld, fejlesztd pedagdgus)

b) Felso tagozatos munkak6zosség: szaktanarok
A munkakdzosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

a) a pedagogiai, szakmai €és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

b) az iskolai neveld €s oktaté munka belso fejlesztése, korszerisitése
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C) egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

d) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e) apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése

f) apalyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése, mentordlds

g) javaslattétel az igazgato felé a munkak6zosség-vezetd személyére

h) segitségnytjtas a munkak6zosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez
A munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek.

7.4 A munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkakozosségek feladatai az alabbiak:

a. Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

b. Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak

javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény
vezetdjével.

C. A munkakozOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6é szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a teriileti, megyei versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

@

i.  Osszedllitjak az intézmény szamdra az osztalyoz6 vizsgdk, az év végi zard vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

J. Tamogatjak a palyakezd0 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

k. Figyelemmel kisérik az igazgatd Kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

a. Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

50



b. Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozOsség szakmai ¢és
pedagbgiai munkajat.

c. Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

d. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

e. Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat
latogat.

f. Az igazgatd megbizasira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatisokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

g. Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s
az iskolan kiviil.

h. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.

i. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamukra a munkak6zdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

J. Ha a munkakozOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-
vezetd koteles t4jékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a
munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5 Az iskolakozosség

Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.6 A munkavallaloi kézosség

Az iskola nevelbtestiiletéb6l ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

» alsods és fels6s munkakdzdsségek

*  sziil61 munkakozosség

* didkdnkormanyzat

* osztalykozosségek
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7.7 A sziiloi munkakiozosség

* Az iskolaban a sziiloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.
* Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
Az altaluk vélasztott vezetdség kezeli a pénziigyeket, pl. kirandulas, tablo, stb.
Az osztélyok sziildi szervezetei a sziilok korébdl a kdvetkezd tisztségviseloket
valasztjak: valasztmanyi tagok (1 f6)
Az osztalyok sziilo1 szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziiléi
szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi szervezet valasztmanya. Az
iskolai sziild1 szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziild1 szervezetek valasztmanyi
tagjai vesznek részt.
Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szll61 szervezet alabbi tisztségviseldit:
* elnok, elndkhelyettes,
* pénztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az intézmény vezet6jével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az
iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviselOit,

» kialakitja sajat miikodési rend;jét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

* képviseli a sziiloket ¢és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

7.8 Iskolaszék és intézményi tandcs
A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs

megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 121§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.
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7.9 A diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikdodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel
egészitheti ki.
A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, €s a nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és miikddési szabalyzataban meghatirozottak szerint valasztott
didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg. A didkdonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben — didkkozgytilést tart,
melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
diakkozgytilésen a didkonkormanyzat €s az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kozgytilés altal
eltelt id6szak munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

a tanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,

az iskolai hazirendben meghatéarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.
A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatdt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgato-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.9.5 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az

iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt, a
hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.10 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

* az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
» kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly beliigyeiben.

7.10.1 Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a munkakdzosségek vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban az 1. és az 5. osztalyban.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

a) Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

b) Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

c) Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziildi munkakozdsségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

d) Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziild1 értekezletet tart.

e) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket: osztalynapld vezetése, ellendrzése,
felévi €és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzeése, hianyzasok igazolasa.

f) Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

g) Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felelosével.

h) Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

i) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

J) Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.11 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatisanak formai

7.11.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szuloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkak6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.11.2 Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves programban meghatarozottak szerint tart fogaddorat.
A fogadoorék idétartama legalabb 60 perc.
Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél ttjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.11.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA rendszer feliiletén tesznek
eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek
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idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

Az osztalyfonok csaladlatogatdsokat végez osztalya tanuldindl, sziikség esetén kérheti az
ifjusagvédelmi felelds, igazgatod segitségét.

7.11.4 A diakok tajékoztatasa
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen kell a didksadg tudomasara hozni.

7.12 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

» szakmai alapdokumentum

* pedagbgiai program

* intézményi onértékelési program

* szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

* hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgato-helyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.13 Kozzeteételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 229/2012. (V111.28.)
Korm.r. 23§ (1) alapjan meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni (kozzétételi lista). A
kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formdban, barki szamara,
személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korlatozastdl mentesen, kinyomtathatd ¢és
részleteiben is kiméasolhatd modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolas és a halozati
adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen torténd hozzaférhetove tétele.
Az el6irdsoknak megfeleléen honlapunkon — letdlthetd formdban — , Kozzétételi lista” cimen
kozz¢ tessziik az alabbi adatokat:

» felvételi lehetdségrdl szolo tajékoztatot

* a beiratkozasra meghatarozott id6t

» az engedélyezett osztalyok szamat, csoportok szamat

* atéritési dij, a tandij, egyéb dij jogcimét, mértékét

» a fenntartd értékelésének nyilvanos megallapitasi idejét

» akoznevelési alapfeladatokkal kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét

* az intézmény nyitvatartdsi rendjét, a tanévben tervezett rendezvények események

idépontjat
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* apedagdgiai szakmai ellenérzés megallapitasait az SZMSZ-t, a Pedagdgiai Programot, a
Hézirendet.
Ezen rendelet (2) bekezdésének értelmében oktober 31-ig a KIR t4jékoztatd rendszerében az
intézmény koteles az adatokat megadni, a megvaltozott adatokat atvezetni.

8. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat végzi.
A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:
» aziskolaorvos,
* aziskolai védénd

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési
torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-
egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat szakmailag
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Godollé varosi tiszti foorvosa iranyitja és
ellenérzi, munkaltatéja Godollo Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban
segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.1 Az iskolaorvos

minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (Koznevelési torvény 46 § (6)/d bek. d) pontja eldirja
a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését). A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok
esetében a tanuldé gondozasba vétele.

* A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi. Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi
az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

» Siirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgdlatokon részt vegyenek.

Abban az esetben, ha a pedagégus a gyermek, tanuld béantalmazasat, vagy devidns
viselkedésformékat észlel, az adott osztaly, vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatasaban
kozremiikodok bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdégusokkal kozosen
feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A
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konfliktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszichologus kiemelt segitségében
részesiilnek.

8.2. Az iskolai védéné feladatai

* A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Segiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgato helyettesével.

* Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csalddsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

*  Minden honap elsé hétfoi tanitasi napjan egészségiigyi ellendrzést végez

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszilintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok védelme az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. Koznevelési Torvény csak vonatkozasokban emliti a gyermekvédelmi feleldsoket,
alkalmazasukat pedig tovabbra sem teszi kotelezOvé. Ahogy 2002 o6ta, Ggy a jovOben is az
intézményfenntartok dontése, hogy biztositanak-e intézményeikben statust a gyermekvédelmi
felelosoknek (iskoldnkban jelenleg egy tanitdé latja el a feladatot) aki kapcsolatot tart a
gyermekvédelemmel foglalkozo személyekkel, intézményekkel, hatdsagokkal, mind a tanuld
veszélyeztetettségének megeldzése, mind pedig a megsziintetése terén.

A tanulok védelmét szolgaljak a Gyermekjoléti Szolgélatok, melyek segitenek csaladgondozas

¢s személyes segitd kapcsolat keretében a szocidlisan és /vagy mentalisan veszélyeztetett

gyerekek ellatasaban, figyelemmel kisérésében és szakemberhez juttatdsaban.

Fogadjak a veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzéseket, kivizsgaljak, majd visszajelzést adnak

az intézmény felé.

Kapcsolatot tartanak a helyi gyermekintézmények szakembereivel, ¢és meghallgatjak a

gyermekek panaszait.

8.3 A pedagogiai szakszolgalat
A 2011. évi CXC trv. 7. § (1) 1) alapjan a pedagodgiai szakszolgalati intézmény a kdznevelési
rendszer intézménye.
A sziild és a pedagdgus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. (Nkt. 18. § ) Pedagdgiai szakszolgalat feladatai:
* agyogypedagdgiai tanicsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas, a fejlesztd nevelés,
» szakért6i bizottsagi tevékenység, (a tanulasi képességet vizsgald szakértéi és
rehabilitacids tevékenység, tovabba az orszagos szakértdi és rehabilitacids tevékenység
helyett)

* anevelési tanacsadas,
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* alogopédiai ellatas,
* atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
* akonduktiv pedagogiai ellatas,
* agyogytestnevelés,
+ az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
* akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
A koznevelési torvény alapjan a pedagdgiai szakszolgalati feladat alapfeladat.
A gyermeknek tanulonak joga, hogy allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkiilonboztetett ellatdsban — kiilonleges gondozasban, rehabilitacidos célu ellatdsban —
részesiiljon, €s ¢életkoratdl fliggetleniil a pedagodgiai szakszolgdlat intézményéhez forduljon
segitségért. A sajatos nevelési igényl gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod
keretében allapotanak megfeleld pedagogiai, gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai ellatasban
részesiiljon attol kezddédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. (Nkt. 47. § (1)-(10) és
(2/2002. (III. 1.) OM. Rendelet)) A kiilonleges banasmoédnak megfeleld ellatast a szakértdi
bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.
* Sajatos nevelési igény
« A gyogypedagogiai nevelésben, oktatasban részt vevd nevelési-oktatési
intézményben a gyermek, tanuld egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios ellatasban is részesiil. [Nkt. 47. § (5)]
* Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
* Ha a gyermek, a tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd,
fejlesztd foglalkoztatasra jogosult.
. A fejleszto foglalkoztatas a nevelési tanacsadés, az 6vodai nevelés, az iskolai nevelés €s
oktatas, a kollégiumi nevelés €s oktatas keretében valdsithatdo meg. [Nkt. 47. § (8)]
A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgat6 mentesiti:

a) az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl, és e helyett
szoveges €rtékelés és mindsités alkalmazasat irja elo,

b) a gyakorlati képzés kivételével egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és a

mindsités alol. (Nkt. 56. § ) Feladatok SNI, BTM(N) ellatassal kapcsolatban:

» Iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitdsa céljabol szakértdi bizottsagi
vizsgalat kezdeményezése sziild, 6voda, iskolaigazgato altal

* SNI, BTMN tanulok esetében a szakvélemények feltiintetési modja a felvételi és
mulasztasi, ill. beirasi naploban, torzslapon.

 Felterjesztési kotelezettség feliilvizsgalatra minden év janius 30.-ig.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitésével, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban:

9.1.1 A tanuld koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a
tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
* a szilé elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra
* orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
» rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
9.1.2 A tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilonek irasban kell kérni. Az engedély
megadasarol félévente harom napig az osztalyfonok, ezen tl az igazgatd6 dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé
szlleit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a tanulod hianyzasat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A
mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféonok végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének
felderitésében az osztalyfdnok az igazgatd-helyettessel egyiitt jar el.

9.3 Tajékoztatdas, a sziilo behivdsa, értesitése

A 2012. szeptember 1-én hatalyba lépett, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: Miik.r.) szabdlyozza az igazolatlan mulasztasara vonatkozd értesitési
kotelezettséget:
Az igazolatlan mulasztasrol a Miik.r. 51. S (4), (5) bekezdése alapjan a kovetkezd hatésagokat,
szerveket kell értesiteni:

* Ha a tankdteles kort tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rét, az

igazgaté értesiti a Kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.
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* Az igazolatlanul mulasztott, tizedik kotelez6 tanorai foglalkozas utan mas jogszabaly is
tartalmaz értesitési kotelezettséget a nevelési-oktatdsi intézmények szamara. A csaladok
tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény (tovabbiakban: Cst.) 15. S (1) bekezdés
a) pontja szerint ebben az esetben az igazgatonak jelzési kotelezettsége van a
gyamhatosag, mint intézkedésre jogosult hatosdg felé. A gyamhatosag alatt 2012.
december 31 -ig a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot kell
érteni, tehat tiz 6ra igazolatlan hianyzas utan_a jegyzot is értesiteni kell.

* Haatankoteles kort tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rét,
az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, illetve a
gyermekjoléti szolgélatot.

* A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szol6 2012. évi II. torvény (tovabbiakban: Szabs. tv.) 2012. aprilis 15-ei
hatalybalépésével a fovarosi, megyei kormanyhivatalok gyakoroljak az 4altalanos
szabalysértési hatosagi jogkort.

*  Ha atankdteles tanulo igazolatlan mulasztésa eléri az 6tven orat, az intézmény vezetdje
haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot és a
kormanyhivatalt.

Az igazgat6 a sziild kérésére rendkiviili tavolmaradast engedélyezhet a tananyag potlasa mellett.

9.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A kozoktatasi torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuldé kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutoddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo
— tizennegyedik ¢letévét be nem tOltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — ¢€s a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanuld ¢és az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovéabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (1)-(13) bekezdés
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20/2012. EMMI rendelet 20/2012. (VI1I1l. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-61. §

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld 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 kotelességszegésrol sz61o informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatdrnapja. Nem indithat6 fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

* A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéds létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

* Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanulo esetén a sziilo egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzOen a kitelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a
szil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell

folytatni.

* Az egyezteto eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és
a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

* A fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

* A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést,
vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyalasra a
tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét meg kell hivni.

* A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

* A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

* A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.
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A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz0 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldo nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrél irdsos 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 és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

A tanuld fegyelmi felelosségének megéllapitasara és fegyelmi biintetés kiszabasara
kizardlag harom feltétel egyidejii fennallasakor van jogszerti lehetdség:

v’ atanuloi jogviszonybol eredd kotelezettségek megszegése,

v

a kotelezettségszegés sulyos foka és

v’ a vétkesség fennallasa.

9.6 A fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kdzotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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* a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

* azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

* az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

* az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

* a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

* haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

* az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

* az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi jogkor gyakorloja

Az Nkt. 58. § (9) bekezdése értelmében a testiilet az elsdé foku fegyelmi jogkor gyakorldja.
A tanuloi fegyelmi ligyekben elsé fokon kizarolag a nevel6testiilet hoz dontést. A
masodfokt dontés — az Nkt. 37. § (3) bekezdése alapjan - a fenntartd hataskore.
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A fegyelmi biintetések
Az Nkt. 58. § (4) bekezdése a kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
V' megrovas;
szigoril megrovas;
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
kizaras az iskolabol.

AN N NN

A fegyelmi biintetések korlatai
- Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato6.
- Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol biintetés
nem szabhato ki.
- A kizérés az iskolabodl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. Kizaras esetén a sziilé koteles 11j iskolat keresni a tanulonak. Az
iskolanak segitséget kell nyujtania a sziilonek az 01j iskola megtalalasaban.

Iskolakijelolés tankoteles tanul6 részére

Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasardl sz616 hatarozat jogerdre
emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tanuld mas iskoldban t6rténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, az iskola,
harom napon beliil koteles megkeresni a megyeszékhely szerinti jarasi hivatalt (Erdi Jarasi
Hivatal), amely hdrom munkanapon beliill masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo
iskolat koteles kijeldIni a tanuld szdmara.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomadnyadpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkoz9sség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti lnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢
tartozd rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozds cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymads iranti tiszteletre nevelik.

10.2 Nemzeti iinnepek

Intézményi szintli iinnepélyt tartunk az alabbi iinnepek el6tt:
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oktober 23.,

* karacsony,

* marcius 15.,

* tanévnyitd, tanévzard €s ballagasi tinnepély.

Megemlékezést tartunk az iskolagytilés, vagy osztaly keretben:
» oktober 6. (aradi vértantk),
* oktober 31. (zenei vilagnap),
* marcius 8. (N6nap),
* Koltészet napja,
* majus eleje (Anyak napja).
* janius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja)

10.3 Az intézmény hagyomadnyos rendezvényei
* ,,Csibeavatas” iskolai tabortiiz
» Sziireti felvonulas
« Allatok vilagnapja: allatbemutatok
* Hulladékgytijtés osztalyonként, intézményként
* Szavaloverseny, vers-€s prézamondo
» Kazinczy-szépkiejtési verseny
*  Népmesemondd verseny,
» Palyavalasztési nap,
* Egészség hét vagy projektnap,
*  Klub- jaték délutanok
*  Mozidélutanok
* Erzsébet-Katalin bal,
*  Mikulas,
*  Koren Nap.
* Hézi tanulmanyi versenyek,
» Farsangi bal, Nemzetiségi napok,
» Iskolai kirandulas,
» Kihivas napja és gyermeknap,
Ev végi projekthét
* Madarak és fak napja

Kotelezo viselet:

Unnepi viselet lanyok részére:

fekete szoknya/nadrag, fehér bluz..
Unnepi viselet fitik részére:
fekete nadrag, fehér ing,

Az iskola hagyomanvyos sportfelszerelése:
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Lanyok részére: fekete tornadressz vagy fekete rovid nadrag, fehér po6lo, fehér zokni és
tornacipd.

Fitk részére: fekete tornanadrag, fehér triko, zokni és fehér polo/triko.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat ¢és felelosoket az éves
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre vald jo szinvonalu
felkésziilés, felkészités a pedagdgusok és tanulok szamara lehetdleg egyenletes terhelést adjon.
Az iskolai iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 61tozetben.

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

11.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodes feltételei

Az konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat
biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdo dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiikk, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eldirt alapkovetelményekkel:

* a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztialy egyideji
foglalkoztatasara,

* legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

» rendelkezik a kiilonbdz6 informacidhordozdk hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmiikodik az iskola székhelyén mitkodé Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatod tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
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11.2 Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleldoen — a kovetkezok:
gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

* az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

* tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

* a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskola kiegészitd feladata tovabbad a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartésa.

11.3 Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

11.3.1 Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az igazgat6 altal kijelolt munkatars feladata megbizasos forméaban. A
kovetkezo feladatokat latja el:

» clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

*  kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara, koveti
az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

» koveti a kiadott kdnyvek elhaszndloddsanak mértékét,

* az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznaldodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

* a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hidny potlasara. 0O Az
iskolai konyvtar kiilon allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtiarhasznialat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* Az intézmény szamdra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

* A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk

* mese€k, szépirodalmi-, ismeretterjesztd konyvek, szakkonyvek,

* tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmdnyi munkét elésegitd
segédeszk6zok kolcsonzése,

* lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata,

* tajékoztato a didkok szamdara a konyvtar hasznalatarol.

* konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartdsdnak lehetdsege

* nevel6-oktato munkdhoz sziikséges dokumentumok segitése,

11.3.2 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 1. sz.
melléklete tartalmazza.

11.3.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és helyben hasznalata,
téritésmentes.

11.3.4 A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fiiggvényében valtozik.

11.3.5 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dér6l a tanulok a faliGjsagra kifliggesztett informaciokbol
tajékozodhatnak.

11.3.6 A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
nyitott szekrényben, illetve a konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési
¢és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informécidhordozok hasznalatdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokortt szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

A Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tamasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar bovitésének fo szempontjai:

Szisztematikus, tervszerl és folyamatos gytijtémunka. A gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is,
mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen az 0j kihivasoknak is eleget tenni, sziikkség van a
fejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

*  Kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvek szamanak novelése. 0 A
szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az 6rai munkéban.

e Sziikséges az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok beszerzése, feltarasa, kdlcsonzése is.

3. Konvyvtarunk gviijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik
az oktatds. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola emeleti részén talalhato. Konyvtarunk biztositja a
konyvtari kdlesonzés lehetdségét.
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3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok hasznalatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtokori szempontijai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktato - neveldmunkat.

A tanulok részErdl teljességre torekvo, a pedagodgusok részerdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

74 e

F6 gylijtokor:
A tOorzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

* lirai, prozai, dramai antologiak

» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

» egyes klasszikus ¢és kortars szerzok életmiivei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

* tematikus antologiak

* ¢letrajzok, torténelmi regények

* ifjusagi regények

» 4ltaldnos lexikonok

* enciklopédiak

*  mesék

* az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

* atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl miivek

+ az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,
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* az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

» csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

» az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gyiijteményei

Mellék gyiijt6kor:

a fo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok koére audiovizualis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban
hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- ¢és videokazettak, valogatasra,
selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok :  kényv,
segédkonyv, tankonyv, tartos tankdnyv b)
Audiovizualis ismerethordozok
*  képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

Egyéb dokumentumok:
* pedagodgiai program
* palyazatok
*  oktatocsomagok

4.3 A gvljtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
lirai, prozai és dramai antologidk
» klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
 Altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

* atananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkzld miivek

* hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

* az yjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

» akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

» afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

» az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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b)

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyiijteményei

Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

c)

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl., audio- ¢és
videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,

anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

A Koren Istvan Német Nemzetiségi altalanos iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi €és a tanulokon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
1s igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd
adatokat kéri:

s név

* osztaly

» allando lakhely

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtaros rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
* helyben hasznilat,
* kolcsOnzés,
* csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari allomanyrész,
* a kiilon gytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok,
A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsondzhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» az informacidk kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében,

» aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban, a technikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval
szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd konyv kdlesondzhetd. A kolesonzési hataridd egy
— indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6.
A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolesonzés
nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozod tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
A pedago6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Minden évben az adott év drarendjéhez igazodik. Heti 3 Ora nyitva tartassal és 1 o6ra konyvtari
adminisztracioval.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztéalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfondkok, a
szaktanarok, a szakkOrvezetOk konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorék, foglalkozasok megtartasara az 9sszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas, szakirodalmi
témafigyelés, irodalomkutatas,
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak katalégusszerkesztési
szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar 4dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat r6gzité kataldguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat targyszavakat
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

1.1 A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai: fOcim:
parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kozlés
kotés: ar
A besoroldsi adatok biztositjak a visszakereshetOségét. Az
iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint: betlirendes leir6 kataldgus (szerz6 neve
¢s a mi cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: kdnyv Formaja

szerint:
Hagyomanyos
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

« 20/2012. EMMI rendelet

+ A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

+ Az emberi er6forrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvve,
pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

« 1431/2019 (VIIL. 26.) Kormanyhatéarozat

« 1092/2019 (III. 8.) Korméanyhatarozat

«  Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szo1o 2019. évi LXXI. torvény 60. §

(2)

A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal 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 konyvtarbol a 20.......... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdasommal igazoltam.
20....... Janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az 4tvett tartos tankonyveket A
tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,, Tartds tankonyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrodl (folyamatos)

- a napkdziben a letét 1étrehozésa (szeptember)

- Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

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

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

- listat készit a kdnyvtarban taladlhat6 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérites

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig haszndlhato allapotban
legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:
- az elsd év végére legfeljebb 25 %
- a masodik év végére legfeljebb 50 % - a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- anegyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni. Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéladsaval okozott karmegtéritésével
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kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek Osszefoglalasa

+ feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a feladatokat,
amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szamara az aldbbi elvek szerint:

» felelds a konyvtari dllomany allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért.

* munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a tantestiilet minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

* minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol,

* anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl, minden
évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol,

* gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

* akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

* minden év elején véleménycserét kezdeményez a konyvtar milkodésének javitdsa
érdekében,

* kezeli a tanari kézikonyvtarat,

* lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarland6 konyvek beszerzését,

* Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

» felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

* 12. Zar6 rendelkezések
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A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabéalyzata

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganleveltari anyag védelmérdl szo1o 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, - a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet €s

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl sz616 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatisat, irattdrozéasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattdri tervek és
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;
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d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandoé értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikkodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat médositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és tovabbképzésérol;
C) aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak

¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikkodésérél;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetosége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

9. Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagdba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett, elektronikus iktatorendszerben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az elektronikus iktatorendszert az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdldsaval biztositani kell, hogy az {igyintézés
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folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

Az iktatokonyv helyett 2020 januarjatol iktatdsra a POSZEIDON elektronikus iktatorendszert
hasznaljuk.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Koren Istvan Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

1. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
C) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapti iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairasaval és az atvétel
datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésl kiildemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt kiteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsd
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralap iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szignéldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
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17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) akozponti iratkezelést feliigyeld vezet altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) a szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan kdoteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot
is.

22. Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kiildlemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajadban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalo informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
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elektronikus aldirassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezelés¢hez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekt adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv
27. Iktatas céljara a Poszeidon elektronikus iktatorendszert kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia az alabbi adatokat: a)
iktatdszam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) tugyintézb szervezeti egység és az ligyintézé megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatdszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tlgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
I) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
elektronikus iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd aldhuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.
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Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatoszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Foszam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrél un. gytijtoivet kell vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészdmokat folyamatos sorszaimos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
€) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) ko6zlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara, rogziteni
kell az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, €s az eldzménynél a jelen irat iktatdszamat,
mint az utdirat iktatdszamat.

Szignalas
35. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
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Kiadmanyozas

36.Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkodési szabalyzatban, iligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiill kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

37. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja,
vagy a kiadmanyozd neve mellett az ,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo6 alakhii aldirdsmintaja
€s

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy

iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

38. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialés
39. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

40. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas
41. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell

végezni.

42. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

43. Trattarba helyezés eldtt az ligyintézdnek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattéri tételszdmot, és meg kell vizsgalni,
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hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegess¢ valt
munkapéldanyokat és madasolatokat az tligyiratb6l ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gyljtébe. A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok
adhatok le.

44. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és milkddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
eseteében az irattarbol kiadott iigyiratrol ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az irattarban
az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

45. Az iigyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési i1dd leteltével. Az
iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

46. A levéltar szamara atadando6 ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

47. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapti, mind a gépi adathordozo
esetében.
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
szilkségilk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

48. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhaté at!”,

C) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

f) ,wZart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjelolésével.),

9) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeéb sziikséges utasitas. Az
elézéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjadk a kozérdekii adatok
megismeresét.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

49. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

50. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo ligyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tgyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

51. Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutod nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatdst - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Zar6 rendelkezések
52. Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. januar 1-jén Iép hatdlyba.

53. Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.
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Kelt: Domony, 2024. szeptember 01.

igazgato
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IRATTARI TERV

Ugykdr megnevezése Orzési id0 (év)

Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2.  Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4.  Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5.  Fenntart6i irdnyitas 10

6.  Szakmai ellendrzés 20

7.  Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10

8.  Belso szabalyzatok 10

9.  Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

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

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
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18. Pedagodgiai szakszolgélat 5

19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyzokonyvek 5

22. Tantargyfelosztas )

23. Gyermek - ésifjusagvédelem 3

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan -nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,  hataridd

helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek nélkiili
26. Tarsadalombiztositas 50

27. Leltér, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 5
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5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezOk, palyazok, tanulok
¢s szllok, illetve szerzddéses jogviszonyban allok jogai és érvényesitésiik rendje

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

6. Zar6 rendelkezések

I . Altalanos rendelkezések
Az Intézmény véllalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei és adatfeldolgozassal

kapcsolatos tevékenységei soran a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabéalyokban foglaltaknak
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megfelelden jar el, kiilonds tekintettel az alabbi jogszabalyokra: a) Magyarorszag Alaptorvénye

(,,Alaptorvény™);

b) Az Euro6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (,,Rendelet”);

¢)Az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torveény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja €s célja

Az intézményben folyd adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat, és a
tankeriileti adatkezelési nyilvantartas hatarozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket
az iskola tanuloirdl, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottairdl (a
tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzodéses partnereirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitdsara vonatkoz6 szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — t4jékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idObeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezore, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzddéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényd.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységér6l a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idGtartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol
a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyad6. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 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 kdtelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal Iétesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy kételes tudomasul venni, errdl a
szerz6déses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzédéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja
Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasarol sz616 tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitasanak altalanos szabalyai
Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovéabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzdjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzéajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
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hianyaban a r4 vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fliz6d6 jog korlatozasaval ardnyban 4ll tovabbi kiilon hozzajarulas
nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbit hatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezelotol jogszerlien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasdval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzdjaruldsa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzéjarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérol haladéktalanul tdjékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelos
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozddast végez. Az
adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald térvényi rendelkezés pontos
megjelolését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozo
adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzd ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitas jogszeriiségével kapcsolatban kétség meril fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus uton a tankertileti kozpont adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglalast ad ki az adattovabbitds jogszeriiségérdl. A
megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl - sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével 15 munkanapon beliil dont. A
dontés ellen az adatkéré 15 napon belill irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti
igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyujtd szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyljtd szerv viseli. Az adatok atadasardl szolo jegyzOkonyv felvételérdl az
adatkezelést végzo szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas
Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amelynek
a torvényben vagy belsd irdnyitdsi eszkdzben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.
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Az intézményben folyod, kiilonbozo célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok 0Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsolasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

3.3. Adattovabbitas kiilsé megkeresés alapjan
Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezo, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely szolhat valamely
id6tartamra €s a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény ¢€s munkabér vagy mas juttatds
kifizetOhelyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas
juttatas, jogosultsag megallapitasahoz, igénybevételehez sziikséges,

b) a birosagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a birdsagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok,

C) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 6sszefliggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolod
1995. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok
ellatasahoz sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezdnek az Infotv. 26. (3) bekezdése szerinti kozérdekbol
nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

f) a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjdn az 4agazati irdnyitassal Osszefliggd feladatok
ellatdsa, a miniszteri hatdsagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasahoz
sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozz4jarulas hianyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.
A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezd megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol-
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is , és a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetdleg mas

személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentdlni kell.

A megkeresésrdl sz010 jegyzOkonyv elsd példanyat az adatvédelmi koordindtor 6rzi. A
jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.
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Nem kell jegyzOkonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyzOkonyvezni azon megkereséseket, amelyek
irasban érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, €s az adattovabbitds iktatott, irasbeli
dokumentummal val6ésul meg.

3.4. Adattovabbitas kiilfoldre
Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozé harmadik orszagban adatkezelést folytato
adatkezelé részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzéjarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozoan eloirt feltételei
teljestilnek, és a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintii védelme akkor biztositott, ha
a) az Europai Unio kotelezd jogi aktusa azt megéllapitja, vagy

b) a harmadik orszag ¢és Magyarorszdg kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositdsara, valamint az adatkezelés, illetve
az adatfeldolgozas fliggetlen ellendrzésére vonatkozd garancialis szabalyokat
tartalmazo nemzetkozi szerz6dés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfeleléen torténik.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szamolni kell kiilfoldre iranyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele eldtt fel kell hivni.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo6 alkalmazottak korének meghatalmazésa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes pozicidkat
betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitési
Jjogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az igazgato,
az igazgato-helyettes, az iskolatitkar, az osztalyfonokok, a munkavédelmi felelds és a gyermek-
¢s ifjasagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

- beszerzik a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg
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- beszerzik a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagoégusoktol és didkokrol, akikrél
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.

5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- papir alapu irat

elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felels ® miniszter az elektronikus modszert kételezéen is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allok (alkalmazottak) személyes adatainak kezelése
Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasarol szolo tankertileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapt iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

személyi anyagok papir alapt nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA zrt. nyilvantartasa (KRETA)

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 munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kdre az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallald tdjékoztatdsarol szold irat . a munkavallaldi jogviszonnyal 0sszefiiggd
egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)
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- a munkavallal6 bankszamldjanak szdma

- a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok

5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése
- bir6sadg vagy mas hatosag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak: - az intézmény vezetdje
¢s helyettese
- az iskolatitkar

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

- munkatigyi eldadd, mint az adatkezelés végrehajtoja

5.2.4. A személyi iratok védelme
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 tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek €s az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halbzatr6l valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése €s tarolasa
A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavéllalo
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony elsd alkalommal valo létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalo adatai lényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallaléo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
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személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.

A munkara jelentkezoknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankeriileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

az igazgato

az igazgato-helyettes
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilonosen 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 eszk6z utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.4. A tanulok ¢és sziileik személyi adatainak kezelése
5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok ¢s sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

- az igazgato

- az igazgato-helyettes
- az osztalyfonok

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbités,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai papir alapt iratokban és elektronikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre
az aladbbiak szerint: - Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek
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- bizonyitvanyok

- beirasi naplo
- osztalynaplok

- e-naplo
- a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzOdéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A személyes adatok kezeldi1 kizardlag az alabbiak lehetnek

- az igazgato - az igazgato-
helyettes - az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen 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 Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban
Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi €s
pedagbgusai feleldsek a tudomdsukra jutott adatok védelméért. A tanulok, alkalmazottak és
egyeb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos!

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkéra jelentkezdk, palyazok, tanulok és
sziilok, szerzddéses jogviszonyban allok jogai

5.7.1. A hozzéaférés joga
Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,

jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez vald jog
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Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a ra vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés céljat, az érintett
jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat
utjan torténd — kiegészitését. 5.7.3. A torléshez valo jog (., elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje a GDPR-ben meghatarozott feltételek
esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlatozasdhoz valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

* az ¢érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6étartamra vonatkozik, amely lehetdvé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

» az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

* az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztése¢hez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

* az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idotartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatdsaghoz valo jog
Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashatd formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezelo,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozéshoz valo jog
Amennyiben az adatkezelés kozérdekil, vagy az adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz, tovabbd ha az adatkezelés az
adatkezeldé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

5.8.1. Kifogés az adatkezeldnél
Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irasbeli kérelemben kifogést terjeszthet el6 az
adatkezelonél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.
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5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal
Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 221C.

Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834
Telefon: +36 (1) 391-1400
Telefax: +36 (1) 391-1410
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birdsagi eljaras kezdeményezése
Az ¢érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét Allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Zaro rendelkezeések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Domony, 2024. szeptember O1.

To6th-Simon Andrea
igazgatd

Hozz4jarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez

7N L 0 N

........................................................................... munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszonyt/munkaviszonyt létesitd (munkavallald) az adatkezelésre vonatkozd téjékoztatot
tudomasul vettemr --Iskola adatkezel¢si szabalyzatat megismertem.

alairas
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12. Zaro6 rendelkezések

Az iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzatot 2024. szeptember ...

napjan tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti iilésén dt nem ruhdzhato
Jjogkorében 100 %-os igenld szavazattal elfogadta.

Kelt: Domony, 2024. szeptember 01.

P.H.

Toth-Simon Andrea
igazgato

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
szil61 munkakdzosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az iskola részérol:

Az iskola nevelotestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2024........... napjan

tartott hatarozatképes rendkiviili nevelotestiileti tilésén at nem ruhazhato jogkorében 100
%-os igenlo szavazattal elfogadta.

Kelt: Domony, 2024. szeptember 01.

P.H.

Toth-Simon Andrea igazgato

A sziiloi munkakozosség képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a sziiloi vdlasztmdny szamadra magasabb jogszabdlyban biztositott
véleményezési jog, korlatozas nélkiil érvényesiilt, az Koren Istvan Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban foglaltakkal kapcsolatban,

Kelt: Domony, 2024. szeptember 01.

SZMK elndke

A diakénkormanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy a diakénkormanyzat szamdara magasabb jogszabalyban biztositott vélemenyezési
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Jjog, korldtozds nélkiil érvényesiilt, a Koren Istvan Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban.

Kelt: Domony, 2024.szeptember 01.

Huczkdané Adam Zsuzsanna
DOK vezeté tandr DOK titkar

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a
szll61 munkakdzosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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