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L A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) jogszabalyi
alapja

A szervezeti és miikdési szabalyzatnak megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. toérvény 25. § szerinti felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek illetve ezek mddositasai:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrdl

2023. évi LII. térvény a pedagégusok 1j ¢letpalyajarol

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

2011. évi CXIL. térvény az informacios énrendelkezési Jogrol és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérél

2012. évi CLXXXVIII. Térvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasii intézmények allami fenntartasba vételérél

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérél
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarsl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtdsarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetck kijelolésének részletes szabalyairol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsar6l, bevezetésérdél és
alkalmazasarsl

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kévetelményeirsl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok G életpalyajardl szold 2023, évi LIL
torvény végrehajtasarol

362/2011. (XTI 30.) Korm. Rendelet az oktatési igazolvanyokrol

419/2024. (XIIL. 23.) Korm. Rendelet a pedagoégus-tovabbképzés rendszerérsl

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

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

[.2. Az intézmény jogalldsa, feladatai
A kdznevelési intézmény hivatalos neve: Egyhéazasradoci Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Feladatellatasi helye, székhelye: 9783 Egyhézasradoc, Kossuth Lajos u.86.



Alapité és a fenntart neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitd jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye:1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Szombathelyi Tankeriileti Kdzpont

Fenntarto szekhelye: 9700 Szombathely Kossuth Lajos utca 8.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositdja: 036645

Koznevelési alapfeladatok:
a. altalanos iskolai nevelés-oktatis

e nappali rendszerii iskolai oktatas

e alsé tagozat, felsé tagozat

* atdbbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgésszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos) nappali
rendszerii (felveheté maximalis tanul6i létszam: 25 £6)

b. egyéb kbznevelési foglalkozas
e tanul6szoba, napkodziotthonos ellatas

c. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Specidlis jellemzék

Az iskola maximalis l1étszdma: 200 £
Helyrajzi szama: 176

Hasznos alapteriilet: 9993 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeléi jog
Villalkozoi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa,
nyilvancssaga megtekintése

A szervezeti és miikodési szabdlyzat véleményezése, elfogaddsa



A koznevelési intézmény SZMSZ-ét az igazgat6 a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az
intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat nyilvinossdga
Az SZMSZ nyilvéanos.
A szervezeti és mitkodési szabdlyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més
¢érdeklddok megtekinthetik az igazgatéi iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat Jjovahagydsa
A Szervezeti és miikodési szabélyzatot az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval készitette.

Jelen szervezeti és mikoédési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2026. junius 01-i
hatérozataval fogadta el.

PH
Horvath Anikod

igazgatd

L.4.A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miik6dési szabalyzat és a mellékletét kepz6 egyéb belsé szabalyzatok, igazgatéi
utasitasok betartisa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezd
érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miik$dési szabalyzat hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil
helyezédik az intézmény el6z6 szervezeti és miiksdési szabalyzata.

I.5.Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzak meg;

e az alapit) okirat

® aszervezeti és miikodési szabélyzat,

e apedagogiai program,

e ahdzirend.

Az intézmény tervezhetd miksdését hatarozzak meg az alabbi dokumentumok:

® atanév munkaterve,
* cgyéb belsd szabalyzatok.

a, A KK altal kiadott szakmai alapdokumentum



A Klebelsberg Kozpont alapité okirataba foglalt intézményi szakmai alapdokumentum
tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, Jogszerl miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

b, A pedagégiai program

Az Egyhédzasradoci Kossuth Lajos Altaldnos Iskola pedagogiai programja képezi az
intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotasdhoz az
intézmény széméara a Kdznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallésagot. Az intézmény
pedagégiai programja meghatirozza az intézmény 4tfogd nevelési programjat, valamint az
iskola helyi tantervét.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az igazgato jovahagydsaval valik
crvényessé. A pedagdgiai programot elfogadasa elétt véleményezi a didkénkormanyzat és az
iskola sziil6i kozossége.

Pedagdgiai programunk megtekinthets az igazgatdi iroddban, tovabba olvashato az intézmény
honlapjén. Munkaidében az intézmény vezet6itél lehet tdjékoztatast kérni a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

¢, A munkaterv

Az munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalésitdséhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok egy tanévre szolé
cselekvési tervét a felel6sok és a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény munkatervét a nevelbtestiilet javaslatainak kikérésével az igazgato késziti el,
elfogaddsira a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat
veleményét.

”or

1.6. Az elektronikus titon el6allitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koézoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aléirast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR elérés¢hez felhaszndl6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az igazgatéi mesterjelszé kezelé rendszerben tSrténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés cgyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarlag a felhaszndlo 4ltal ismert jelszoval torténik. Tébb felhasznalora azonos
felhasznélonév nem engedélyezhets. A felhasznalénevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar érzi. A mésok 4ltal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az igazgat6 4ltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozd
személyesen felel.

1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok;

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kézoktatssi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak



megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alafrast kizérélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
clhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

* azintezménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

e azalkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

2. Az elektronikus titon el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o ¢l kell latni az igazgaté eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzojével,
e az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a szemelyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

[.7.A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

» Elkell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesits alafrasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzo
lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ell4tni.

* A fuzet jelleggel 6sszetiizdtt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan
vagy annak belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél 4ll. Ez esetben a hitelesités
szbvege:

Hitelesitési zaradék



e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
.elektronikus nyomtatvény™,
* az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél 4l1.
o Kelt: i
e PH
. -----------------------------------------
hitelesit6

1.8.Az elektronikus naplé hasznalatanak és hitelesitésének rendje:
A Kréta naplo hasznalati szabalyzata

Az elektronikus naploba az adatokat digitélis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztraciéért felelds alkalmazottak. A Kréta naplé elektronikus tton tarolja a tanulok
adatait, osztdlyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanulékkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Feleldsséoi kirok

Rendszergazda:
* lizemzavarok haladéktalan elharitasa
* webes feliilet (tanari és diak) biztonsagos miikgdtetése
Igazgato, igazgatéhelyettes, adminisztrator joggal rendelkezék és iigyintézok:
* agepi tantargyfelosztas elkészitése, modositasa (6raszamok)
¢ az drarend elkészitse, karbantartasa, a csoportok karbantartasa,
¢ afelhasznalok jogosultsdgainak beallitasa,
* a felhasznaloknak jelszd és hozzaférés biztositasa,
e statisztikai jelentések készitése
® az fracserék adminisztrélasa, a helyettesitések adminisztralasa,
* anapld tanévi naptaranak beallitasa
e rendkiviili 6rarend bedllftisa
* zdras utan hibds bejegyzések torlése (jegy, hidnyzas) kizarolag a bejegyzést tevd tanar
kérésére
* atanarok munkaidejének, kitelezd orainak, jellt érainak beallitasa
e atulora elszamolas végrehajtisa
e afélévi és év végi zaras adminisztraldsa
» naplokivonatok készitése (kimaradt diak)

e atanév végi iktatas
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Iskolatitkar:

a tanulok ki és beléptetése

a tanuldi adatok karbantartisa

Osztalyfonok:

a didkok csoportokba rendezése
a hianyzasok rendezése, a hazirend szabalyai szerint (8 nap)

a tanuldi adatok beéllitasa, modositasa (pl. lakcimvaltozas, kollégista, bejéro, fia-lany,
gondviseld, magantanuld, ...)

az igazolatlan hidnyzasok kigytijtése, a nevelési helyettes figyelmeztetése

a hidnyzisok volumenének figyelemmel kisérése, a hdzirend szerint a sziilék az
iskolavezetés tdjékoztatasa (100 ora, 250 6ra, 30%)

a magatartas €s a szorgalom év végi és félévi zarasa

félévi értesitd elkészitése

Tanorak lehetdség szerint napi kdnyvelése
A Kréta napl6 havi zarasra van beallitva

Zaras esetén az oOrdkat a megadott idépontig konyvelni kell. A naplo esetleges
felnyitasara a Fenntart6 ad engedélyt.

Hianyzasok beirasa

Erdemjegyek

A jegyeket el6szor a tanulokkal kell kozolni, és azt kovetden lehet a digitalis naploba
beirni.

Csoportba tartozd tanulok névsoranak leaddsa, egyeztetése, korrekcidja

Félévi és év végi zaro jegyek beirdsa, a meghirdetett idépontig.

Diak és sziil:

Az elektronikus naplé webes feliilletén joga van az érdemjegyek, a bejegyzések és a
hianyzasok megtekintésére » Téves bejegyzés esetén a tanért, vagy osztalytonskot
értesiti

A tanulmanyok megkezdésekor jelszot kap, melynek elvesztése esetén poétlast az
ligyintéz0 biztosit.

Jelszohasznalat: A tanari felhasznaléi feliilet bejelentkezési kédjait az tigyintézd adja. « A

tanar a

jelszavat koteles titokban tartani, senkivel nem oszthatja meg. (Tilos mas nevében

belépni.) A tandr a tanaribdl val6 tavozasa eldtt kételes kijelentkezni az elektronikus naplo
rendszerébol.

11



Az adatok tarolasa a naplo hasznalata sordn a Kréta naplé lizemeltetdjének a szerverén torténik,
ahol a frissités a biztonsagi elirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik.

Az osztalynaplokat elektronikusan archivéljuk.

A tanul félévi osztalyzatairdl az iskola — a sziilé kérésére — papiralapu értesitét kiild az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

Eseti gyakorisaggal (sziil6i kérelemre, a tanuléi jogviszony megsziinésekor) kell kinyomtatni a
tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazé
iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony mdis megsziinésének eseteiben, valamint a
tanulobalesetek bejelentdlapjat.

A tanév végén a Krétdbol generalt e-torzslapbél szigora szamadast nyomtatvanyra papir alapu
torzslapot kell kiallitani, amelynck adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

.9.Rendkivilli események esetén sziikséges teenddk
A rendkivilli események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza

végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minsiteni minden olyan elére nem lathaté
esemenyt, amely a neveld és oktatdo munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsdgit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénésen:

® atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapés, foldrengés, 4rviz, belviz, stb.),

e atiiz,
e arobbantdssal tortén fenyegetés.
e Dbaleset

Amennyiben az intézmény barmely tanul6jénak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodd személyck biztonsagat fenyeget rendkiviili esemeényre utalé tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivilli esemény — pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok — és bombariadd esetén
intézkedést az igazgaté hozhat. Akadilyoztatisa estén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztist nem t(ir6 esetekben a kézvetlen veszEly
elharitaséra az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrol
beszamol az intézmény igazgatojanak. Ha az intézmény dolgozoja bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az intézmény igazgat6janak, vagy a
legkdnnyebben elérhetd vezetonek. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkér esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellenérizni, hogy az
epiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.



I.10.Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Bombariad6 alkalmédval az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. A
bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Lehet6ség esetén a bombariad tényét az iskolaradiéban is kizzé kell tenni.

Az ¢épiilet Kitiritésének idétartamardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd
hatésdg informacidit figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott
személy azonnal dont.

Az iskola éptiletében tartézkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban - a Gayer park.

A feliigyel$ tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék
kiséretét ¢s feltigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodik.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

o az intézmény fenntart6jat,

) thz esetén a tlizoltdsagot,

. robbantéssal tortén fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

. egy¢b esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve

. katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

A bombariadét elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul kteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épliletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgik idotartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenctet fogad6é munkavallal6
torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitisival vagy potlolagos tanitési nap elrendelésével
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I.11. Az intézmény bélyegzoi
a, hosszu bélyegz0:
EGYHAZASRADOCY
KOSSUTH LAYOS ALTALANOS 15KOL

9783 Egyhdzasradoc Kossuth
N ) u. 86.
b, korbélyegzo: :
|'. I.i
|'

\;

\n

I.12.Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kivetkezé beosztasi dolgozok
jogosultak:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek

¢ iskolatitkar, tovabba az osztalyfénskok az adminisztraciés feladataik
végrehajtasahoz.

L.13. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdore:
Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozisaban a tulajdonosi jogokat
Egyhézasradoc Kozség Onkorményzata gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény gazdilkodéssal kapesolatos iranyitasi feladatait a Szombathelyi Tankeriileti
Kdozpont 14tja el.

Az iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntartd
Szombathelyi Tankeriileti Kézpont gondoskodik a szabalyzatai szerint.
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I1.Az intézmény szervezete

II.1 Az intézmény szervezeti dbraja

I1.2. Az intézmény szervezeti egységei
A szervezeti egységek az intézményben elére meghatérozott feladatokat l4tnak el, melyeket
tanév elején munkatervbe foglalnak. Eliikén vélasztott vezeté 4ll.

Intézményiink szervezeti egységei:
a. nevelGtestiilet
b. munkakozosségek

e alsés munkak$zosség
e felsés munkakozosség

c. didkonkormanyzat
d. szll6i kozdsség
A belsd kapcsolattartds rendje:

A szervezeti egységek egy koz0s célért dolgoznak: az intézmény pedagdgiai programjaban
foglalt célok minél magasabb szinten torténéd teljesitéséért. Ezért egylittmkddésiik
elengedhetetlen egymassal, melynek formai az aldbbiak:

e tantestiileti értekezletek

¢ munkamegbeszélések

o koz0s belsé tovabbképzések

e szakmai programok

* kdzOsen szervezett programok el8készitése, lebonyolitasa, értékelése

e egymds tajékoztatdsa szoban, irdsban, elektronikus levelezés formdjaban A
szervezeti egységek osszehangolt munkdjat az intézményvezetd iranyitja.
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I1.3. Az intézmény iranyitisa

Il. 3.1. Az igazgat6 hataskore:

felel az intézmény torvényes és szakszerti miikodéséért, gazdalkodasért,
fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal
valo kezeléséért, a milkodtetével kotstt szerzodésben foglaltak végrehajtasaért,

gyakorolja a jogszabalyok 4ltal meghatdrozott munkaltat6i jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
vegrehajtsi jogszabély, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd
szabaly nem utal mas hatiskorébe

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt,

fenntarté egyetértésével az iskola igazgatdja — az elmaradt heti pihenénapok
igénybevételének biztositisa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol 4116
tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd Oraszamat
meghalad6 tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények 4taddsat, elsajatitast nem lehet megoldani.

A tanulmdnyokkal dsszefiiggd kérdésekben az igazgats:

dont a gyermekek, tanulok felvétele, atvétele, tanul6i jogviszony megsziintetése
ligyében,

dont a sajdtos nevelési igény(i tanulo tankotelezettsége meghosszabbitésarél a
szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan,

Halmozottan hétranyos helyzeti tanul6 esetén a gyamhatosag és a gyermekjoléti
szolgalat véleményének kikérése utan dont arrél, hogy a tanulé milyen médon
teljesitse tankotelezettségét,

dont az iskoldba felvett tanulok osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol —
szakmai munkakozosség, annak hidnyaban a neveldtestiilet véleményének
kikérésével

a tanulo kérelmére felmentheti az iskolai kételezé tanérai foglalkozasokon vald
részvetel alol, ha a tanulé egyéni adottsdgai, sajatos nevelési igénye, tovabba
sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

a tanul6 kérelmére mentesitheti a készségtérgyak tanuldsa alol, ha azt egyéni
adottsaga vagy sajatos helyzete indokoltta teszi.

engedélyezi, hogy az iskola két vagy tobb évfolyaméra megéllapitott tanulmanyi
kovetelményeket egy tanévben vagy az el8irtnal révidebb id6 alatt teljesithesse,
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o dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulméanyok beszamitdsarol,
tovabba a tanulé felvételérol

¢ Az igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
fenntarto irdnyitdsa alapjan vezeti a kéznevelési intézményt.

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikdésével latja el. Az igazgato kozvetlen
munkatarsai:

® azigazgatohelyettes,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kézvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgat6
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel8sséggel és beszamoldasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestillet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
egyetértésevel a tankeriileti igazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott
id6re szdl, s palyazat utjan toltheté be. Az igazgatohelyettes feladat- és hatéskére, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz.
Szemelyileg felel az igazgaté 4ltal ra bizott feladatokért,

11.3.2.Az igazgaté munkaideje
A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje a munkaideje felhasznalasat és beosztasat a tanérak,
foglalkozasok megtartisénak kételezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

I1.3.3 Az igazgat6 akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rendje

Tavollétében az igazgatot az igazgatohelyettes helyettesiti. A helyettes akadalyoztatasa esetén
a munkakozosségvezetdk ebben a sorrendben: felsGs munkakozosség-vezetd, alsods
munkakdz0sség-vezets. Az igazgatdhelyettes, a munkakdzosség-vezetok hataskore az igazgaté
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl9 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtdséra terjed ki.
Az 1gazgat6 dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

1L4. Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyit6, tervezé, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetdk  segitik  meghatérozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A k6zépvezetdk az intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
* aszakmai munkak6zdsségek vezet6i.

Az intézmény vezetdsége, mint testillet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetbsége egyiittmtkodik az intézmény mds kozdsségeinek
képviselSivel, igy a szilldi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetéjével,
az intézményi tandccsal és a kozalkalmazotti tanaccsal. A didkdnkormanyzattal, a sziil6i
munkakozosséggel, az intézményi tandccsal és a kdzalkalmazotti tandcesal valo kapcsolattartés
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az intézményvezetd feladata. Az intézmény vezetdje, az igazgatd felelds azért, hogy ezen
szervezetek jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a képviseldiket azokra
az ¢rtekezletekre, melyekben az adott szervezet érintett.

Az intézmény vezetdsége kéthavonta egyszer Ulésezik. Sziikség esetén az igazgatd barmikor
dsszchivhatja az intézmény vezetéségét.

I1.4.1.Az igazgatohelyettesek megbizdsanak feltétele
Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét az igazgatohelyettesek megbizasa és megbizasanak
visszavonasa el6tt.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
A megbizést a nevel6testillet véleményének kikérése utan az igazgatd javaslatara a fenntarto
ad, amely megbizas hatérozott id6re (5 év) sz6l.

11.4.2.Az igazgat6helyettesek munkavégzése

Az 1gazgatohelyettesek munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitidsa mellett végzik. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskdre, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

Azigazgatéhelyettesek tavollétiik vagy egy€éb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennck soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

I1.4.3.A helyettes beszamoltatasénak rendje
Az igazgatohelyettes az igazgatonak tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

IL.5. A vezetSknek az oktatasi-nevelési intézményben vald benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdézkodnia
abban az id6északban, amikor tanitisi orak, tanuldink szamdara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétftsl csiitortokig 7.00 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.00 és 14.00 6ra
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelelé id6ben és idétartamban latjak el.

Péntekenként 14.00-t61 16.00 ordig a munkakdzosségek vezetéi (elére meghatarozott
sorrendben) latnak el vezetdi tigyeletet az intézményben.

I1.6.Az igazgat¢ feladat-és hataskorébé! leadott feladat-és hatdskérok

Az intézményvezetd részére Az atadott feladat- és hataskor aj
meghatarozott cimzettje

feladat- és hataskorok

a. A bels§ ellenérzéssel, igazgatéhelyettes, munkakozosség-
teljesitményértékeléssel 6sszefiiggd vezetdk

feladatok koziil atadott feladat- és

hataskor:
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oraldtogatds, sziil6i kérddivek
megfogalmazdsa, kiosztdsa, kiértékelése

b, Kréta napl6 naprakész kezelése, admin-
feladatok ellatasa

c. Az adatnyilvantartassal, kezeléssel
Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskor: az adminisztrdcids
feliiletek naprakész

kezelése (KIR,Kréta)

d. A gyermek, tanul6
veszélyeztetettségével §sszefiiggd
feladatok koziil 4tadott feladat- és
hatdskdr: a jelzérendszer mitkodtetése,

adminisztrdcics feladatok ellatdsa,

adatszolgdltatds
e. A munkaidd-nyilvantartassal
Osszefliggd

feladatok ko6ziil 4tadott feladat- és
hataskor:  a  munkaidé-nyilvintartis
vezetése

f. A pedagégiai programmal 6sszefiiggé

feladatok koziil 4tadott feladat- és
hataskor: végrehajtas és ellendrzés

g. A munkatervvel Gsszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok:
végrehajtas és ellendrzés

h. A tanuléi jogviszony keletkezésével és
megsziinésével  Osszefiiggd  feladatok
kozil  atadott feladat- és  hataskor:
adminisztrdcio

1. Az oktatas megszervezésével 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és
hataskor: helyettesités, ligyelet
megszervezése, orarend és terembeosztas
elkészitése, iinnepélyek megszervezése

j. A szakmai ellendrzéssel Osszefiiggd
feladatok koziil 4tadott feladat- és
hataskér: tanmenetek ellendrzése,
dokumentdcio, ellendrzése, oraldtogatdsok

igazgatOhelyettes

Iskolatitkar

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés

Igazgatohelyettes

A szakmai munkakdzosségek vezetdi

A szakmai munkakézosségek vezetdi

Iskolatitkar

Igazgatohelyettes

Szakmai  munkakozosségek  vezetdi,
igazgatOhelyettes,
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k. A tankdnyvekkel, taneszkozokkel Tankényvfelelds, konyvtaros
Osszetliggd feladatok koziil atadott feladat-

€s hataskor: a tankényvrendelés technikai

lebonyolitiasa, a tankonyvek kiosztdsa, a

tartos tankonyvek kezelése,

dokumentdcicja

l. A pedagégus- és didkigazolvanyokkal Iskolatitkar

Osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-

€s hatdskor: adminisztrdcio

IL.7.A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai
A kiadmany a jovahagyds utdn letisztazott és a kiadményozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadményozasi joga az intézmény az igazgatdjanak (az intézményt érinté minden tigyben), az
igazgatohelyettesnek (nevelési-oktatasi, tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben) van.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildends iratot kiadménykeént csak a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, cimét, telefon, fax szamat, e-mail cimét,
b) a kiadmany helyét, idejét,

) az iktatészamot

d) az ligyintézd nevét,

e) az Ugyirat targyat,

f) az eérvényes dontést, hatarozatot és indoklast,
g) a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjellését,
h) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst és figyelembe

vett szempontokat

i) az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést,
1) a kiadmanyozo6 nevét (az irat alair6janak nevét), beosztasat.

A kiadmany akkor hiteles, ha
a) a kiadmanyozo eredeti (kézi) alairassal ellatta,

b) a kiadmanyozo nevének az iratra gépelésével, ami mellé odagépelik az ,s. k.” (sajat
kezével) jelzést, tovabba a hitelesitéssel felhatalmazott ,, A kiadmadny hite-les™ széveggel, sajat
alairasaval és hivatali pecsétjével igazolja, hogy a masolatban késziilt kiadmany az eredetivel
mindenben megegyezik, és azt is igazolja, hogy az eredeti okiratot az arra jogosult sajat
alairasaval kiadmanyozta,

c) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy al4irasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzolenyomata szerepel.
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d) A hitelesitéssel felhatalmazott személy az igazgatd kiadmanyozasi jogosultsaga
tekintetében az 4ltalanos igazgatohelyettes és az intézményi iskolatitkar.

€) Az elektronikusan eldallitott, a kiilsé szervezetek részére elektronikusan tovabbitott
iratok digitalis hitelesitésére elektronikus alairast és idébélyegzdt, jogszabalyban kijelslt
szervezet altal kezelt nyilvanos és titkos kulcsot kell alkalmazni.

Az intézmény nyilvéantartast vezet a kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol.

IIl. Az intézmény nevelGtestiilete

A neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakdrben, valamint a felséfokt végzettséggel
rendelkez6, nevel$ és oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozd szerve. A nevelési-oktatssi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
koznevelési térvényben és mds jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezé €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont a:

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

¢) a nevel€si-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésérsl és elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarél,
) a hazirend clfogadsarol,

h) a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozévizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

J) az igazgatdi pélyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

k) jogszabalyban meghatérozott mas iigyekben

1) nevelGtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa, delegalds

U1.1.Nevelitestiilet vélemény nyilvinitdsa



A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveltestiilet véleményét a
killon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét:
e aziskolai felvételi kévetelmények meghatarozasahoz,
¢ atantargyfelosztas elébtt,
* azegyes pedagdgusok kiilon megbizésanak elosztasa soran,
* azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

II1.2. A neveldtestiilet értekezletei
Neveloétestiileti értekezlet 6sszehivisa

Nevelotestiileti értekezletet kell 8sszehivni az iskolaigazgaté, a nevelétestiilet egyharmad4nak,
az intézményi tanacs, az iskolai sziildi szervezet, az iskolai didkénkormanyzat
kezdeményezésére.

A tanév sordn a nevelétestiilet az alabbi dllandoé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Tanévnyité, tanévzaré, osztalyozé értekezlet

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén - az iskolavezetés altal kijelslt idépontban - osztialyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Rendkiviili értekezlet

Az igazgatonak rendkiviili értekezletet kell Gsszehivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
szilkségessé teszi (alapdokumentumok elfogadasa, fegyelmi vagy igen siirgds feladat
megbeszélése, oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztaté rendeletck és utasitisok értelmezése céljabol), tovabba ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada kéri.

Jegyzdkonyv az értekezletrél

A nevelétestiileti értekezletrol jegyzékonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a napirendet és a
vitak lényegének tomor Gsszefoglalasat a jegyzékonyvhoz csatolni kell a beszamolokat, az
igazgatdi elemzést, a neveldtestiilet hatarozatait. A jegyzO6kdnyvvezetdt a neveldtestiileti iilésen
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a nevel6testiilet valasztja meg, aki egy héten beliil két példanyban elkésziti a jegyzékonyvet,
amit az igazgatoval és két hitelesité neveldiestiileti taggal egyiitt alair.

Osztalyértekezlet

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjénak és neveltségi szintjének
elemzését, az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. A
neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzdsségben tanité pedagégusok
vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet szlikség szerint, az osztalyfonskok
megitclése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A nevelétestiilet dontéshozatalai, hatirozatai

A nevelGtesttilet dontéseit és hatérozatait — a j ogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatérozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

IIL.3. A nevelGtestiilet feladatai:
A nevelbtestillet jogkdre és feladatai Gsszhangban vannak. A neveldtestiileti k6zosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a nevel6testiileti feladatokat, melyek a kovetkezék:

* a pedagdgiai program feladatainak minéségi megval6sitasa
* a tanulok egységes szellemii nevelése és oktatisa
* a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése

* a sziilok, az alkalmazottak, a tanulék emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa

* a kozdsségi élet szervezése és a hagyomany6rzés ellatasa

* a koryezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa

* a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa

* a tanév munkatervének elkészitésében valé részvétel

« atfogo értékelések és beszamolok készitése

* a térvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem el6irasainak betartasa
* a létesitmények és a kornyezet rendben tartdsa, védelme.

A legfontosabbnak itélt, helyi szabalyozas alapjan pontositott feladatai:

* Miikddjon kozre a j6 iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

* Figyeljen az iskolai ¢let problémadira, a kézosség tagjainak emberi és pedagdgiai
nehézsegeire, segitse a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a hibak
megsziintetését.

* Javaslataival és biralataival mozditsa el6 az iskola pedagoégiai céljainak megvaldsulasat.

 Vallaljon részt a nevel6testiilet (munkakézosség) ujszer( kisérleteibdl.

* Fejlessze szaktargyi ¢s altaldnos miiveltségét.

* Rendszeresen képezze magat 6nalldan vagy szervezett tovabbképzés keretében.



Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanuldokkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a
kulturélt érintkezés szabalyai.

Megkiilonboztetett figyelemmel tanulmanyozza a kdznevelési tortvény titoktartasra, az
adatkezelésre, valamint a hatranyos megkiilénbdztetésre vonatkozé rendelkezéseit.
Tartson rendszeres kapcsolatot tanitvanyai sziileivel; ellenérzd kényv utjan, sziikség
esetén, t4j¢koztassa Oket.

Segitse a didkénkormanyzat tevékenységét, fejlddését, vallaljon részt tanulményi,
kulturalis, sport és egyéb feladatainak megvalositasaban.

Vegyen részt legaldbb egy munkakdzosség munkajéban,

Egész tanévi munkéjét tanmenetben tervezze meg, amelyet szeptember 20-ig a
munkakdzdsség- vezetdnek kell bemutatnia. Minden tanar rendelkezzen sajat tanmeneti
példannyal tantargyanként és évfolyamonként.

Szaktdrgya tanitisdban tanmenete alapjan haladjon. A kéthetes elmaradast jelentse az
intézményvezetdnek, megbeszélés alapjan tanmenetét modositsa.

A munkakozosségek éltal meghatarozott témaziré és felmérd dolgozatokat a
tanmenetében elére meghatirozott mddon frassa meg. A dolgozatiras idépontjat a
tanulonak is elore jelezze legaldbb egy héttel.

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb 10 munkanapon beliil javitsa ki (ennek esetleges
akadalyat jelentse az igazgatonak), a tanulokkal az értékelés szempontjait ismertesse, és
Jjavittassa ki az ad6d6 hibdkat.

Torekedjen a jo képességli tanulok versenyre valé felkészitésére, jO szerepeltetésiikkel
is Oregbitse iskolank hirnevét.

Lassa el a munkaelosztas alapjan rabizott iigyeleti szolgélatot, helyettesitést,
munkakérével kapcsolatos Gigyviteli munkat, versenyeken vald feliigyeletet, iskolai
rendezvényeken, tarsadalmi munkakon, kiranduldsokon, egészségligyl vizsgalatokon a
tanulok feligyeletét.

Vegyen részt az iskolai Unnepélyeken, és tevékeny médon az értekezleteken,
megbeszéléseken.

Személyi adataiban és lakcimében t6rténd véltozasokat jelentse be az iskolatitkarnak.
Gondoskodjon egészségi allapotdnak megdvasarol tanartarsai és a tanulok érdekében.
Vegyen részt a kotelezd sziirdvizsgalaton.

A tandrnak a nevel6-oktaté munkaval és az iskola miikodésével Osszetliggd, tanitisi érdkon
kiviili feladatait e miikddési szabalyzat, tovabba a pedagogusok munkakdri lefrasa alapjan az
intézményvezet$ hatdrozza meg az egyenld teherviselés figyelembevételével.

Az iskolaban megbizasi jogviszony alapjan miikdé draado tandrnak is ismernie és alkalmaznia
kell a miikodési szabalyzat el8irasait. Meg kell driznie a szolgélati titkot. Foglalkoztatdsanak
ideje alatt részt vesz a nevel6testiilet munk4jaban, de a szerzédésben megjeldlt tanitasi 6rakon
kiviil més, miikodési potlékkal jaré munkaval nem bizhatd meg.

II1.4. Megbizés alapjan ellatandd feladatok
Az igazgatd, a szakmai munkakdzosségek, a tanari testiilet, az iskolai tarsadalmi szervezetek,
valamint a didkénkormanyzat az intézmény egészére harul6 feladatok koziil egyes teenddkre —
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az intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapul6 munkamegosztas
szerint — felkérhet, megbizhat dolgozékat. A megbizas tartalmazza a pedagogus feladatait,
clvarhaté tevékenységeit.

Ezek a tobbletmunkak a kivetkezok lehetnek:

* egyes, Oraszammal is kifejezheté feladatok (pl. szakkor, helyettesités, tanulészoba,
munkakdzésség vezetése stb.)

e osztalyfénoki munka

* iskolai didkmozgalmat segit6 tanar

e gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds

e munka- és tlizvédelmi felelss

e tankonyvfelelds

¢ gyakornokok szakmai segitoje

e palyaorienticios felelds

* egycb, fel nem sorolt vagy a gyakorlat soran felmeriilé megbizatasok.

I1.4.1. Didkmozgalmat segit6 tanar
A didkmozgalmat segité tanart az intézményvezetd bizza meg a didkonkormanyzat
véleményének kikérését kovetSen. A nevelétestiiletnek egyetértési joga van a kérdésben.

Feladatai:

* szervezi, irdnyitja, cllen6rzi a didkmozgalom tevékenységét,

¢ kozremiikodik a didkmozgalom vezetosége €s az intézményvezetd, valamint a
nevel6testiilet kapcesolatainak kialakitasaban és fenntartdsaban,

* segit az iskolai didkkozgyiilés szervezésében, a didkmozgalmi vezet6k kivalasztdsaban,

e segit a didkmozgalom mikoédéséhez sziikséges személyi és anyagi eszkdzok
megteremtésében,

e figyclemmel kiséri és szorgalmazza a kiilsé er6forrdsok megnyeréesét célzo palydzatok
beadasat,

o tijckoztatja az intézményvezetS-helyettest (sziikség esetén a nevelGtestiiletet) a
didkmozgalom feladatairél, hatarozatairél, problémairol,

* segit a didkmozgalom hagyomanyos rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisaban,

* biztositja a rendezvényeken a tanulok zavartalan, kulturalt szérakozasahoz szikséges
feltételeket, fellép a tanulékat éré karos hatasok (alkohol, drog) ellen,

* képviseli az iskolat azokon az értekezleteken és tanacskozasokon, amelyeket a
didkmozgalom feladataival, iranyitaséval kapcsolatban rendeznek,

* atanuloifjusdg egészét vagy t6bbségét érinté hatérozatok, intézkedések el6tt véleményt
nyilvénit, kérheti az tanulék jogait sérté hatarozatok, intézkedések felfiiggesztését és
Ujboli megtargyalasat,

l1.4.2. Gyermek-€s ifjisdgvédelmi felelés
A gyermek- és ifjisdgvédelmi felelés segiti az iskola pedagbgusainak gyermek- és
ifjasdgvédelmi munkajat.

A gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds feladata kiildndsen:
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* a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében-
csaladlatogatason megismerje a tanul6 csaladi komyezetét,

* gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkézokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse
a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsait

* acsalad- és gyermekjoléti kdzpont felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

* aziskolai hirdetdtablan kozz¢ kell tenni a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, valamint
a csalad- és gyermekjoléti kozpont, a nevelési tanacsado, a drogambulancia, az ifjusagi
lelkisegély és a helyi 6nkormanyzat cimét és telefonszamat.

I11.4.3. Szakmai munkakozosségek

A Nkt. 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak§zosségek segitséget adnak az iskola
pedagbgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a
palyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetGtandranak megbizdsara. A munkak$zosség — az intézményvezetd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai Stévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A munkak6zosség-vezeté megbizasa -
legfeljebb 6t éves hatdrozott iddtartamra - az intézményvezetd jogkore. Az intézményben 3
munkakézosség miikodik: az alsés, a human-miivészeti és a testnevelés-real munkakdzosség.
A munkakoz0sség-vezet feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informécidaramlas biztositisa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetbjének a munkakozosség tevékenységérol, Gsszedllitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkak$zosség
munkajarol.

1l.4.4.Szakmai munkakdzosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak 4truhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozésségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé nevels-oktaté munka szakmai
szinvonaldt, min6ségét.

¢ [Egylittm(kddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzOsség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség- vezetdket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

* A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.



Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a
megyei € orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsinak
fejlesztése céljabol.

Felmerik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznélasara.

Tamogatjék a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl$ tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelslése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogaté szakmai vezetSk munkajat, segitik a gyakomokok beilleszkedését.

1.4.5.A szakmai munkakozésség-vezetd jogai és kotelességei

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatevét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkako6zdsség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az intézményvezet§ altal kijelslt idépontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakdzdsségben folyé munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairol.

Médszertani és szaktérgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznlatat,
Tajékozodik a munkak6zdsségi tagok szakmai munk4jarol, munkafegyelemérél,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakoz8sség minden tagjanal
orat latogat.

Az intézményvezetd megbizasara a belsd dnértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovdbba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, drickelést, beszamoldt készit a munkakszosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamara.

Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdz6sség tagjait; kellé idét kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzOsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkak6z§sség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.



IV.A tanulok kézosségei
IV.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, k6zds tanuldesoportot alkoté tanulok osztalyk6zosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok 4&ll. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol 2 fot delegél az iskolai didkonkormanyzatba. Ez
aldl kivételt képez az els6 osztaly.

Az osztalykozosségek vezetje az osztalyfénok. Az osztalyfénokst  az
intézményvezeté bizza meg minden tanév augusztusaban, clsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

az iskola pedagégiai programjinak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a tanulok személyiségfejlodésére,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

el6késziti és megszervezi osztélya tanulményi kiranduldsét, az indulas elétt 2 héttel
leadja a kirandulasi tervet az intézményvezets-helyettesnek,

részt vesz osztalya kulturalis és egyéb miisorainak eldkészitd munkaiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai héazirendet, az
¢violyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes
eldirasaira,

folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekordaciojara, a falinjsag karbantartisara,
az okoiskolai szemléletre.

egytttmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakuldsat,
segitl az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat,

kapcsolatot tart az osztaly sziiléi kozosségével,

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét,

mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmét, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet
elé terjeszti,

szlil6i értekezletet tart,

rendszeres kapesolatot tart tanuldi sziileivel, sziikség esetén csaladlatogatasra megy,
ellaja az osztdllyal kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynaplé (e-naplo)
vezetése, ellendrzése, fElévi és év végi statisztikai jelentés elkészitése, az osztaly
neveltségi szintjének, a tervezett célok megvalosulasanak irasbeli értékelése,
bizonyitvanyok megirdsa, tdrzslapok vezetése, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa,

segiti és nyomon kdveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat,

kiemelt figyelmet fordit az osztalydban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével,

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére,

sziikség esetén orat latogat az osztalyaban,



o figyelemmel kiséri az online osztalykommunikaciot (messenger)

* minden év szeptemberének 10. napjaig elkéri az ifjisagvédelmi felelds és/vagy az
iskolatitkart6l a hatranyos és halmozottan hétranyos, a sajatos nevelési igényii és a
veszélyeztetett didkok névsorat, szakért6i véleményét,

® atanév elsd osztalyfonoki 6rdjan osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrél szol6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

IV.2. Didkdnkormanyzat
A tanulok ¢s a tanulék6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadid6s

teveékenységének segitésére az iskolaban diskonkorményzat mikodik.

Az iskolai didkoénkorményzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segité nevel
c¢rvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az iskolai didkdnkorményzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabélyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkdjit segité neveldt a didk6nkormanyzat vezet8ségének
javaslata alapjan — a nevelotestiilet egyetértésével — az intézményvezet$ bizza meg. A segité
felséfoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségll személy lehet.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az
intézményvezetének vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egeészérl, az iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérél és érvényestilésérol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairél. A diakkozgyiilés Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A didkkozgyllés  Osszehivasaért az
intézményvezetd a felelds.

Az intézmény biztositja a mikodéshez sziikséges tantermet, valamint az eszkdzdket.

IV .3. Iskolai sportkér

* Aziskolai sportk6r munkajat az iskola vezet6je altal megbizott testneveld tanar segiti,
képviseli.

* Aképvisel$ véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben.

¢ Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévente az iskolai tantargyfelosztasban és
orarendben meghatdrozott napokon és idében, az ott meghatérozott sportdgakban
testneveld tandr irdnyitasaval kell megszervezni.

* Az iskolai sportkdr a tanulék mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportcsoportok szervezhetédk.

* Aziskoladnak biztositania kell a sportkér mitksdtetéséhez sziikséges feltételeket.

* Aziskolai sportkér részt vesz a mindennapos testedzés feladatainak megvaldsitasaban.
Kiemelt feladata, hogy lehet6séget biztositson az iskola minden tanuldjdnak az egészség
megoOrzésct biztosito testmozgasra. Szervezhet hézibajnoksagot, iskolak kozotti
bajnoksagot.



Az iskolai sportkor foglalkozisaira a tanuldk a megel6zé tanév majus 20-ig
jelentkezhetnek. Pétjelentkezéseket az adott tanév szeptember 10-ig fogadunk el. A
jelentkezés dnkéntes, egész tanévre sz616. A sportkorbdl valé kilépést csak indokolt
esetben, a szild irdsbeli kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti. A
tornatermet, sportudvart, annak felszereléseit feliigyelet nélkiil a tanuldk nem
hasznalhatjak.

Az iskolai sportkdr miikodtetéséért az intézmény vezetdje felelés. Az iskolai sportkori
napld vezetése kotelezd, melynek formaja e-naplé. (KRETA) A sportkoéri
foglalkozasokrél vald hidnyzast a déleldtti tanitasi 6rakhoz hasonléan a tanulonak
igazolnia kell.

Valamennyi sportagban a tehetséges gyerekek egyesiiletekbe vald irdnyitasa a
testneveldk feladata.

V. Sziil6k és az intézmény kozosségei

V.1. Sziilék k6zossége (SZM)

A szildl kozosség hataskorét a Nkt. 73. § szabélyozza. A sziiléi kozosség iskolai szint(i
képviseljével az intézmény vezetje tart kapcsolatot. Akaddlyoztatisa esetén az
intézményvezetd-helyettes és a didkonkormanyzatot segit pedagogus latja el ezt a feladatot.

A sziil6i kozdsség részére biztositott jogok:

dontési jogkor

a. sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

b. képviseletében cljéard személyek megvilasztasa (pl. szm elnék, tisztségvisel6k)

c

. a szi1l6i kozosség tevékenységének megszervezése

d. sajat pénzeszkozeik felhasznalasa

o

[

b

C

Egyetértési jog

. a szliléket anyagilag is érint iigyekben

Véleményezési jog

. SZMSZ. sziiloket is érintd rendelkezéseiben

. a Hazirend elfogadasakor

. a Pedagdgiai Program elfogadasakor

Az iskola értekezleteire — a véleményezési jogkdr gyakorldsat érinté napirendi pontoknal -,
valamint az iskola rendezvényeire meg kell hivni a sziiléi munkakdzdsség vezetdségét. A sziildi
munkakdzdsség részére évente 2 alkalommal az intézményvezetd tajékoztatast tart a tanév
munk4jarol.

A sziil6i munkakozosséggel vald kapesolattartas egyéb formai:

* osztaly sziil6i értekezletek €s fogadd érak évente 2 alkalommal és igény szerint egyeztetett
meghatarozott idépontokban

» iskolai rendezvények,
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» a Kréta rendszeren keresztiil

» rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk, illetve a sziildi munkak6z§sség elndke hivhat
Ossze a felmeriil6 problémadk tisztazasara.

V.2. Intézményi Tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérsl az
intézményi tandcsnak.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviscletére a sziilok, a nevelbtestiilet, az

intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkorményzat, a teleptilésen mikods torténelmi
cgyhéazak delegaltjaibdl 4116 intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az intezményi tanécsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegélhat. Az intézményfenntartot
az intézményi tandcsban egy f6 képviselheti. A sziilék képviseldit a sziildk javaslatainak
osszegyljtése utdn a sziiléi kozdsség intézményi valasztméanya nyilt szavazéssal, egyszerii
tobbséggel vélasztia meg. A nevelStestiilet képviselit a pedagdgusok javaslatainak
Osszegytijtése utan a nevelStestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tandcs sziilSi, nevel8i képviseléi helye megiiresedik, az Ujabb valasztas
cl6készitéséért harmine napon beliil az iskola intézményvezetdje a felelds.

Az intézményi tandcs sajat mitkodési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.

Az intézmeényi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
VLA szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

VI.1.Nevel6k és tanuldok

Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes legalabb héromhavonta t4j ¢koztatja a tanuldkat az iskolai
didkénkormanyzat iilésén.

Ugyanezt teszik az osztalyfénokok az osztalyfonski érakon.

A tajékoztatasra felhasznalhat6 az iskola épiileteiben elhelyezett hirdet6tabla is.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik tjan kozolhetik az iskola vezetSségével, nevelétestiiletével vagy a sziil6i
munkakdzdsséggel.

Az iskola a nagycsoportos 6vodasoknak és sziileiknek bemutatd tanftast, valamint nyilt
napkozis foglalkozést tart, melyen az intézményvezet$ ismerteti az iskolai élet fontosabb
esemenyeit, az iskolaval kapcsolatos tudnivalékat.

VI.2.A nevel6k ¢és a sziil6k kapcsolata, a sziilék tajékoztatdsanak formai
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasi formak:

e csalddlatogatasok (szitkség szerint)
e sziildi értekezletek
o fogaddorak
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e irasbeli tajékoztatok a tanulok tajékoztato fiizetében (also tagozat)
o irdsbeli tajékoztatdk az e-naplon keresztiil

A szllok kérdéseiket, véleményiiket, Javaslataikat széban vagy irasban, munkaiddben,
egyénileg vagy vélasztott képviseléik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelotestiiletével vagy a sziiléi munkakozosséggel.

A sziil6knek tankodteles gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél és az iskoldban tandsitott
viselkedésérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a tanév
soran eldére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban sziiléi értekezleteket és
fogaddorakat tart. A tajékoztatas iddpontjat az éves munkaterv rogziti.

V1.2.1.Szlil6i értekezletek

Az osztaly sziiléi kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfénok tartja. A sziiléket a
tanév rendjérdl, feladatairol az oktober eleji dsszevont sziili értekezleten az intézményvezetd
tajékoztatja.

Az iskola tanévenként 2 sziiléi értekezletet tart. A sziildi értekezletek id6pontjat az éves
munkaterv tartalmazza. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonsk és a sziiloi
munkakdzosség elnoke hivhat §ssze a felmeriilé problémék megoldasara.

VI.2.2.Fogadddrak

Az iskola évente legalabb kétszer fogadéorat tart. A fogad6érak idépontjaban a pedagégusnak
az iskolaban kell tartozkodnia. Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdguséval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie
az €rintett pedagégussal. A fogaddérak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza,

VI.2.3.Rendszeres irasbeli tajékoztatds

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden ¢rdemjegyet €s irasos bejegyzést
az osztalynaplén (e-naplén) kiviil a tanulé tajékoztatd fiizetében is feltiintetni. A tajékoztatd
fuzetben a pedagbgusnak minden bejegyzést ddtummal és kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli
feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell a tjékoztaté fiizetbe beirni.
Amennyiben a tanul6 tajékoztato fiizete hianyzik, a hidnyt az e-napldban rogziteni kell.

A rendszeres visszajelzés szitkségessége miatt a heti egyoras tantargyakbdl félévente 2-3, a
kétords tantargyakbol félévente minimum 3, a heti harom vagy ennél nagyobb Oraszamu
tantargyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhatd a tanuld. Torekedni kell
arra, hogy a félév folyamdn az érdemjegyek eloszlasa idében egyenletes legyen.

VI.2.4.Egyéb kapcsolattartasi formak
* Nyilt nap: az iskola évente 1 alkalommal nyilt tanitési napot szervez a sziilok és leendd
sziilok részére.
* Kozbs iskolai szintii rendezvények (pl. farsang, advent)
o Osztalykozosségek és sziili kdzosségek kizos megmozduldsai(sportnap, kiranduldsok)
e Meghivasok rendezvényekre, értekezletekre
¢ Aktualis témdban nevelési tanicsadas (eléadas) szervezése
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* A sziildk véleményének kikérése, 8sszegytijtése (kérdsiv, interji)

A sziilék és mds érdeklédok az iskola pedagégiai programjérdl, szervezeti és mikodési
szabélyzatarol és hézirendjérdl az intézményvezetétdl, valamint az intézményvezetd-
helycttestd] — elre egyeztetett idopont alapjan - kérhetnek téjékoztatast.

VII. Az intézmény miikodés rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az oktatasért felels miniszter rendeletben allapitja meg.
Az iskola éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon meghatarozhatd tanitas
nélkiili munkanapokat.

VIL 1.A tanulok fogadasanak és benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig reggel 6 oratél 17.30 Oraig tartanak
nyitva. Az iskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, ill. szombaton és vasirnap is nyitva tarthaték. 17.30 ora utdn csak az
intézményvezetd engedélyével lehet barki az épiiletben. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra,
valamint a szok4sos nyitva tartasi rendté] valo eltérésre az intézményvezet$ ad engedélyt.

Az iskolaban a tanitasi 6rékat a helyi tanterv alapjén az

* alsé tagozatban 8 6ra 10 perc, néhdny esetben 7.15 perc,

» afelsd tagozatban 7 6ra 15 perc és 16 6ra 30 perc kozott kell megszervezni.

® A tanitdsi ordk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, 20 perc
(nagysziinet) és 5 perc.

rrrrr

Alsé tagozat:

Tanorak és csengetések rendje

Sorszam Megnevezés 1d6 Percben kifejezve
0 felzarkoztatd  ordk, 7.15-8.00 45

tandra, ligyelet

1. sziinet 8.00-8.10 10
1. tandra 8.10-8.55 45
2. sziinet 8.55-9.05 10
2. tandra 9.05-9.50 45
3. szlinet 9.50-10.10 20
3. tanora 10.10-10.55 45
4. sziinet 10.55-11.05 10
4. tandra 11.05-11.50 45
5. sziinet 11.50-11.55 5
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tanodra

szinet

Délutani foglalkozasok rendje

6. tandran kiviili
foglalkozas  (napkézi,
egycb)

7. sziinet

7. tandran kiviili
foglalkozas

8. sziinet

8. tandéran kiviili
foglalkozas

9. sziinet

9. feliigyelet
(buszindulasig)

Felsé tagozat

Tandrék é€s csengetések rendje

Sorszam Megnevezés

0 tanora

1. sziinet

1. tanora

2. szunet

2. tanora

3. sziinet

3. tanora

4. sziinet

4. tanora

5. sziinet

5. tanora

6. szunet

Déluténi foglalkozasok rendje

11.55-12.40
12.40-13.15

13.15-14:00

14.00-14.05
14.05-14.55

14.55-15.00
15.00-15.45

15.45-16.00
16.00-16.45

Ido
7.15-8.00
8.00-8.10
8.10-8.55
8.55-9.05
9.05-9.50
9.50-10.10
10.10-10.55
10.55-11.05
11.05-11.50
11.50-11.55
11.55-12.40
12.40-13.15

45
35 (ebédsziinet)

45

45

45

15
45

Percben kifejezve
45
10
45
10
45
20
45

35 (ebédsziinet)



6. tandran kiviali  13.00-13.45 45

foglalkozas
(tanulészoba, egyéb)
7. sziinet 13.45-14.00 15
7. tanoran kiviilli 14.00-14.45 45
foglalkozas
8. sziinet 14.45-15.00 5
8. tanoran kiviili 15.00-15.45 45
foglalkozas
9. sziinet 15.45-16.00 15
9. feliigyelet 16.00-16.45 45
(buszindulasig)

A tanulészobai €s a napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik 13,11, 13.15-kor és 16.00 percig tart. A
buszok indulasaig ligyeletet tartunk.

Az iskolaban reggel 6.45-t61, az orakozi sziinetek idején, valamint a tanitasi orak végétdl a
buszok induldsdig tanari tigyelet miikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben
vagy az iskolaudvaron a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak meg6rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

A tandri iigyelet rendjének megszervezése az intézményvezetS-helyettes feladata.

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénske
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettese), illetve a részére orat adé szaktanar
engedelyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziilsi kérés hidnyaban ~ az
iskola elhagyasara csak az intézményvezet vagy helyettese adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13 6rat6l 16 6raig kell megszervezni. Ettol eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban térténik
hétfdtol csiitortokig 8 oratol 16 6raig, pénteken 8 6ratdl 14 oréig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos figyek intézésére kiilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a nevelék tudomasara hozza.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjék. Ez
alol csak az iskola intézményvezetéje adhat felmentést.

Zart termek a kévetkezdk:

e szamitastechnika-terem
e konyvtar

® tornaterem

e fejleszté szobak
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e szertarak

¢ cldadoi terem

e rajz szaktanterem
e tikros terem

Ezekbe a termekbe a tanuldok csak tanari kisérettel léphetnek be, tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjdk felszerelésciket.

A Dberendezéseket, felszereléscket és mas eszkdzdket az iskolabél kivinni csak
intézményvezetdi engedéllyel, atvételi elismervénnyel lehet.

Az iskola zarasaért a takarito személyzet felelds: tavozas elétt koteles ellendrizni a nyilaszarék
zarva tartasat, a villany lekapcsolasat, a viz elzarasat.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unio z4szlajat.

VIL.2. A pedagdgusok nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd vagy
a helyettes 4llapitia meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Gsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének
biztositasét kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egy€b szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles legalabb 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.00 ordig kételes Jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérél intézkedni lehessen. A hidnyz6 pedagogus koteles -
varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzdsanak kezdetekor - tanmeneteit az intézményvezets-
helyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén a helyettesit6 tandr biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladést. A tippénzes papirokat a tAppénz utolso napjat kivetd
1. munkanapon le kell adni a Titkarsdgon.

A tantervi anyagban valo lemaradss elkeriilése érdekében hianyzésok esetén ~ lehetéség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Ugy koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezets-helyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyésara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartisara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
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A pedagbgusok szdmadra — a kételezd éraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizést vagy kijelslést az intézményvezeto adja,
melynek formdi lehetnek: szobeli megbizas, kijelslés, illetve frasbeli megbizas, kijel6lés.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal/szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szamszerl/szoveges értékelésen
kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tél a tanév folyamén éves szabadsaga
terhére szabadnapot kérhet. A szabadsag kiaddsa az intézményvezets toérvényben
meghatdrozott joga és kotelessége. Az intézményvezetore vonatkozdan a szabadsag kiadasanak
joga a tankeriileti igazgat6é.

A pedagégus 50 nap alapszabadsiggal rendelkezik, valamint gyermekek utan jar6
potszabadsdggal (2 nap/gyermek). 50 nap alapszabadsag jar egy évre. Evi 50 nap szabadsagbol
a pedag6gusok minddssze 7 munkanappal rendelkezhetnek sajat maguk, ezek id6pontjait pedig
a statusztérvény értelmében legaldbb 6t munkanappal korabban kotelesek kozolni a
munkaltatéikkal.

A pedagbgusoknak a szabadsagot meghatéarozott idépontokban; az 8szi, téli, tavaszi és nyari
sziinetben kell kivenniiik, ha ez nem teheté meg, akkor a sziinetek napjain, ha meég igy is marad
szabadsag, akkor a szorgalmi id6ben. 15 naprdl pedig a munkaltatéjuk rendelkezhet, t6bbek
kozott példaul

* a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozé nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozéd
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljabol, vagy

* tovabbképzés, foglalkoztatast el6segitd képzés céljabol, vagy

* ha a pedagogus szabadsigat részben vagy egészben a szorgalmi idében,
ovodapedagogus esetében — a julius 1-jét61 augusztus 31-6ig tartd idszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.

VIL3. A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A jogszabélyi eldirasok alapjan (Nkt. 62. § (5)-(6)) a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakdrdkben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szizalékat
(kotott munkaidé) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatisaval kételes tolteni, a
munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasit vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaidd hatvan szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekdtott
munkaidé) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelheté el szimara. A kotott
munkaiddé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelésoktatassal
Osszefiiggd egy€b feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellathato/ellatands feladatokat
a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet nevesiti.

Egyéb foglalkozasnak mindsiil a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amelyeket a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2. § 1. pontja sorol fel.

37



A pedagdgusok munkaideje az intézményvezetd altal elrendelt kotelezd és nem kotelezé
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktaté munkaval Osszetliggd
tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirésa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett.

Intézményiinkben a pedagdgus szdmara a kotstt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében

foglalkozasok, tanitsi 6rak elékészitése,

a tanulok teljesitményének értékelése

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid® hasznos
eltdltésének megszervezése

egy orat meghalad6 részében a diakénkormanyzati munka segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa

clre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiilé — feliigyelete,

tanul6- €s gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusdgvédelemmel 6sszefliggt feladatok végrehajtasa

eseti helyettesités

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolédo tigyviteli tevékenység

intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a sziilékkel torténd kapcesolattartss, sziilsi értekezlet, fogaddora megtartasa,

az osztalyfonoki munkaval 8sszefiiggé tevékenység heti 2 6rat meghalad6 része
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd részvétel
munkak6z6sség-vezetés heti két orat meghaladé része

intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kozrem{ikdés
komyezeti és egészségneveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa

iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa

kiillonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazis esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas

a pedagdgiai program célrendszerének megfelelé, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

gyakornok felkészitése a mindsité vizsgara

pedagdgus-tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd. Ezek a rendszeres nem tandrai
foglalkozasok, melyek iskolankban az alabbiak:

szakkorok

sportkor, tomegsport foglalkozas

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejlesztd és rehabiliticios foglalkozas
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozés

napkozi
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¢ tanuldszoba

Az intézményvezetd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a nevelési- oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie. Ezt minden tanév elején az intézményvezetd igazgatdi utasitas formajaban
kozli a nevel&testiilet tagjaival.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas akkor rendelhet§ el.

* ha a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

¢ ha a munkakér nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,

¢ ha a bet6ltott munkakér feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul lehetetlenné valt.

Egy pedagdégusnak elrendelheté tanérai és egyéb foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. Egy pedagégus szdmara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitési napra rendelhetd el eseti helyettesités. Az ezt meghalado
helyettesités utan a pedagégust tilmunkéért jaré dijazas illeti meg.

VIL4. Nem pedagégus munkavéllalék munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikdése érdekében az intézményvezeté dllapitja meg, melyet
munkakdri leirasuk tartalmaz.

A torvényes munkaidé és pihensidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsagénak kiad4sara.

A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitiasaval térténik.

VIL5. A belépés és benntartézkodés rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskola dolgozéin és tanulédin kiviil csak a hivatalos tigyet intézdk
tartézkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézmény sziil6i vardjaban a gyermeket
hoz6 és a tanulé elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idStartamig.

Az intézmény vezetGje, a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok befejezése utan szabadda valt
tantermeket és egyéb helyiségeket bérbe adhatja. A tantermek oktatds céljara torténd
bérbeadésa esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyokat a bérleti
szerzOdésben kell régziteni.

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsardl (ha ez nem sérti az alapfeladatok ellatasat) — a
pedagbégusok javaslatira, az érintett kozosségek véleményének kikérésével — az
intézményvezetd dont.
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Az intézménnyel tanuléi vagy alkalmazotti viszonyban allok, illetve a sziildkon kiviil az
intézmény teriiletén csak azok tartézkodhatnak, akik bérleti szerzédés szerinti oktatison
vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény résztvevéi.

Az eseti rendezvények részvevdi a rendezvény megkezdése elétt fél éraval foglalhatjak el a
kijeldlt helyiséget, s a rendezvény befejezése utdn el kell hagyniuk az intézmény teriiletét. Az
intézményen beliil csak a kijeldlt termet, valamint a mosdo helyiségeket hasznalhatjak.

VII. 6. Munkakéri leirds mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénskdk munkakoéri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfondkok szaméra azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellataséanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus
munkakoéri leirdsat.

VII.6.1. A pedagdgusok munkakéri leirdsa

Els6dleges munkaltatéi jogkdr gyakorldja: a tankeriileti igazgatd (SZMSZ-ben meghatarozott
kiemelt munkaltatoi jogok)

Atruhézott Jogokkal rendelkez6 munkaltatéi jogksrgyakorlo: a kéznevelési intézmény vezetdje
(SZMSZ-ben meghatarozott munkaéltatéi jogok)

Kozvetleniil az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasa alé tartozik.
I. A pedagdgus feladatai ltaldban:

A pedagégus felelosséggel és 6ndlléan a tanulék nevelése és oktatdsa érdekében végzi
munkadjat. Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a nemzeti kdznevelésrél szol6
2013. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.), a pedagbgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LIL torvény és annak végrehajtasi rendelete [401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet], az iskola
Pedagégiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, az iskolai munkaterv, a
nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabbé az igazgato, illetéleg a felettes szerveknek az igazgatod utjan
adott utmutatasai alkotjdk. Neveld, oktaté munkajat egységes elvek alapjan, a modszerek
szabad megvalasztasaval végzi.

A pedagégus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teendéket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel, oktaté munkébol az egyes munkakéroknek
megfeleléen minden pedagogusra kételezden vonatkoznak.

* Kozremikodik az iskolakozosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

e Témaheteket tart.

e Hataridére elvégzi a KRETA rendszerben meghatarozott feladatokat.
e Kapcsolatot tart a sziildkkel.

e AKkotott munkaiddben helyettesitési feladatokat 14t el.

Alkot6é modon részt vallal:

* aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibél, a kozos véllalasok teljesitésébsl,
* az linnepélyek és megemlékezések, iskolai rendezvények rendezésébil, az iskola
hagyomanyainak apolasabél,
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tanulok folyamatos felzarkoztatdsabol, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,
palyavalasztasi feladatokbdl, a gyermekvédelmi tevékenységbdl,
a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervez€seébol, iranyitasabol,
a didkdnkorményzat kialakitasabol, az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébél.
Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevels-
oktaté munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok el6irnak.
Az intézmény egészére kotelezéen harulé feladatok kol egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenlé teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint egy-egy pedagdgus lat el.
Nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves
tanmenetet készit a helyi tanterv, a vélasztott tankdnyvek alapjan, illetve az érettségi
kovetelményeket figyelembe véve. A tanmenetet az igazgatd altal meghatarozott
idépontra elkésziti, az igazgaténak j Ovahagydasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t
hasznalhatja.
A zavartalan miikodés érdekében foglalkozasi, tigyeleti beosztasa kezdete elétt 10
perccel koteles az iskolaban megjelenni.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenbrzés,
értékelés).
Ismerteti a tanulokkal a sajat értékelési rendszerét.
A tanuldkat tervszeriien, lehetéleg egyenletesen terheli.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésébb 3 héten beliil
kijavitia. A témazaré felmérd dolgozatok megiratasat legalabb egy héttel annak
megiratasa el6tt el6re jelzi. A hazi feladatokat ellenrzi, javitja, vagy a tanuldkkal
javittatja, és veliik egyiitt értékeli.
Egyes, 6raszammal is kifejezheté feladatokat (pl. korrepetélas, helyettesités, szakkorok
stb.) 14t el.
Sziikség esetén kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a
tanulo  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megszuntetésében.
Igény esetén részt vesz az iskola sziil6i értekezletein.
Fogadodrat tart.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizottként feladatat ellatja.
Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének a
megszervezésében.

- Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

- Atanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,

értekezleteken részt vesz.

Tovabbképzéseken, munkakézosségi munkaban aktivan részt vesz.
Részt vesz a didkmozgalom segitésével, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével,
a gyermek ¢€s ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtisiban.
Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.
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Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartdzkodas
helyét) az igazgatdnak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadélyoztatdasa esetén idoben, el6re
crtesiti az igazgatét és gondoskodik helyettesitése esetén arrél, hogy a tanmenet, a
tankdnyv a helyettesité nevelé rendelkezésére alljon.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakorével Osszefiiggd a pedagdgiai program
cclrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozisnak
nem mindsiild feladatokat, amelyekkel az igazgatd, az igazgatohelyettes, az illetékes
munkakdzosség-vezetdk megbizzak.

Ezek a pedagégiai tobbletmunkak a kivetkezok lehetnek:

Munkak6z6sség-vezetés, osztalyfénoki munka.

Versenyekre valé felkészités, konyvtari munka.

Szertarakért a felelosség vallalasa (fejlesztés, rendezés, leltarozas, selejtezés).
Feliigyeletet lat el iskolai rendezvényeken, tanulmanyi versenyeken

A pedagégus kotelességei

A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel Osszefliggésben az
alabbi kotelességei vannak:

A tanuldk fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

A szill6ket €s a tanulokat az Gket érintd kérdésekrdl rendszeresen (irasban, szoban,
KRETA rendszeren keresztiil) tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha a gyermek
jogainak megévasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentécidkat, az irott és az elektronikus naplot.

A s7iil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Részt véllal a hétranyos helyzetli és a tehetséges tanulék felzarkoztatdsaban és
tehetségkibontakoztatdsaban.

Nevel6-oktaté tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatdst és az ismereteket
targyilagosan ¢és tobboldalian nyuijtja.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagit és jogait tiszteletben tartja.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

A pedagdgus jogai

A pedagdgust munkakorével Gsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg (részletesen lasd Nkt.):

A Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moédszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatésaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

[ranyitja és értékeli a tanulok munk4jat, mindsiti a tanulék tudasat.

Hozzijut a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagdgiai Programjanak tervezésében
€s értékelesében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.



e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja,
részt vesz pedagogiai kisérletekben, tudomdnyos kutatémunkaban.

e Szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis €s orszdgos kizoktatassal foglalkozo testiiletek munkdjaban,

* Szemelyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi teveékenységét elismerjék.

VI1.6.2.Az osztdlyfbndk munkakéri lefrasa

Az osztalyfonok fo feladata egy osztélyt és annak tanul6it éré iskolai fejleszté hatasok
koordindldsa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezGk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyulé tevékenység,
ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt ko vetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben
megtervezhet tananyaga; ellatdsa szdmottevé spontaneitast és rugalmassagot igényel.

Az osztalyfonokot az igazgat6 bizza meg, munkéjét a NAT, az iskola pedagégiai programja és
az ¢ves munkaterv alapjan végzi, havonta megbizési dijban részesiil. Az osztalyfénok erkolesi
és pedagogiai felel6sséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kulturalt viselkedéséért;
szemé€lyiségiik fejlesztéséért.

1. A megbizés célja

Iranyitja, szervezi a felelésségére bizott tanulok6zdsség iskolai életét, jelentds neveld hatést fejt
ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében a koordinalja pedagdgusok a fejlesztd — neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban folyé pedagogiai tevékenységet.

2. Részletes feladatok
Osztalyfonoki feleldsségek:

® Munkdjat a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2013. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),
a pedagogusok 1j életpalyajarél szolé 2023, évi LIL torvény és annak végrehajtasi
rendelete [401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet], a Pedagdgiai Program és az
intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemeében, az SZMSZ-ben és a
Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)
betartasdval végzi.

® Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi Snértékelés elvaras-rendszerét.

* Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

* Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet.

* FelelSs a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésacrt.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
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A hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztalyf6noki feladatok (nem érintve az osztalyfondki nevelémunka tartalmi részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A Kréta haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok hetente
torténd ellendrzése és a hianyok pétoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
Az érdemjegyek beirasdnak és az osztalyozé naplé (Kréta napld) kitdltésének
ellenérzése.

A tanuldi hianyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A Héazirend el8irdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatésig veszélyeztetését, valamint a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kéveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

Elektronikus iizenetben, levélben, telefonon vagy egyeb moddon értesiti a sziiléket a
tanuloval kapcsolatos problémardl.

Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgélataval kapcsolatos raharulo teendbit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a Kréta naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos teenddket.

Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdé tanulékat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti osztalya orvosi vizsgéalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmét, a velikk kapcsolatos €szrevételeit,
Javaslatait a tandrtéarsai elé terjeszti legalabb 3 nappal a jegylezaré értekezletek elbtt.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztraciés feladatait.

[ranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagoégiai Program a hataskérébe
utal

A helyi tantervben meghatérozott rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonski ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulméanyi
eredmenyeinek a nyomon kovetése mellett, évente t5bb alkalommal, véltozé
tematikdval, relevans tdrsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozdsokat tart.

44



Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeni fejlesztésiikre, kozdsségi életitk irényitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmitkddve az osztaly tanuléival segiti a tanulok6zosség kialakulsat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elirsaira.
A tanév elején osztalya szimara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskolai programokrél, az osztalyt érint
feladatokol, azok megoldésara mozgosit, valamint kdzremitkodik a tanéran kiviili
tevekenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirdndulasokat, kozos kulturalis programokat szervezhet osztalya tanuldi szamara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajekoztatia az igazgatét és/vagy a
helyetteseket, valamint a sziil6ket.

Részt vesz az osztilyat érintd iskolai rendezvények elékészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénski dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vetség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanérin kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Snértékelés igényét.

Szervez6- 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb
kdzdsségben clfoglalt helyérél, életvitelérsl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miiksdé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiiksdését segitd eszkozként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja sorén figyelembe veszi a DOK programjét, felelésséggel vesz részt annak
szervezeéseben, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatdsat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrd! gytijtott egyéni megtigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kizdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichol6gus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).
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A hatranyos helyzetti és halmozottan hétranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulményi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, szikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztilyban tanitd pedagdégusok munkajat, és latogathatja
6raikat. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkakdzosség munksjaban.

Sziikség esetén - az igazgaté hozzajarulisaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az
crintett mas pedagégusokat tandcskozasra hivia dssze.

A Munkatervben meghatérozott idékdzonként sziilsi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak, osztalyfénski orak keretében tandcsot ad s segitséget
nyujt a tanulok felvételi jelentkezéséhez, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Egyiittmiikodik a sziilékkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

Az jegylezar6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az
osztalyzata, valamint a lezért érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

Kézremikaodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

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

3. Megbizasi dija és kételezé orakedvezménye

A pedagégusok 1j életpaly4jarol szolo 2023. évi LII. Toérvény 102. § (3) b) pontja, valamint a
Puctv. végrehajtasardl szol6 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdés szerint
megbizasi dijban részesiil.

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. Rendelet szerint heti két 6ra osztalyfonoki orakedvezmény illeti

meg.

VI1.6.3. Munkak6z6sség-vezetd munkakori leirdsa

Iranyitja az osztalyfénoki munkakézosség tevekenységét, felelés a munkakozosség
szakmai munkajaért.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

Osszedllitia az intézmény pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6z9sség éves programjat.
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Elbirdlja és jovéhagydsra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit,
figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kévetelményrendszernek
val6 megfelelést.

Médszertani értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tanorékat) szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

Figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak szakmai munkajt, 6rat latogat.
Osztonzi a pedagogusok tovabbképzését, javaslatot tesz az egyes pedagoégusok
tovabbkepzésére, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatérsi kozosséget.

Az intézmény vezetSsége el6tt dllasfoglalésaival képviseli a munkakozosséget.
Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6z6sség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szaméra, igény szerint az igazgato részére.

Allésfoglalésa, javaslata, véleménynyilvénitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

Kiemelt figyelmet fordit a neveltségi szinteknek megfelel nevelési tevékenységek
koordinalasara. Feladata az osztalyfénoki tevékenységgel kapcsolatos feladatok
teljesitésének rendszeres figyelemmel kisérése.

Az iskolai belsé ellenérzési programjanak megfeleléen kdzremiikodik az értékelésben
(TER).

Tevékenysége soran kapesolatot tart a DOK segitd tanarral és az ifjusagvédelmi
felelossel.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség elnokével, és kozremiiksdik a sziilsi koz5sség
munkajanak szervezésében.

VIL.6.4. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés munkakéri leirasa

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjusdgvédelmi munkdjat. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabbd, hogy az iskolén kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a pedagdgusok, szill6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuléknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a
gyermekjoléti szolgilatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hianyéban tartézkodési helye szerint
illetékes telepiilési onkorményzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, szlikség esetén a tdmogatas természetbeni
ellatas formajaban t6rténd nyujtasa érdekében,
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az iskoldban a tanuldk és a sziilék altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd,
drogambulancia, ifjisagi lelki segély telefon, gyermekek 4tmeneti otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat,

az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében  egészségnevelési, ennek  részeként kébitészer-ellenes  program
kidolgozéasanak segitése, végrehajtasdnak figyelemmel kisérése; sziiks€g esetén
intezkedés megtételének kezdeményezése az iskola 1gazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa
a tanuldk, a sziilék és a pedagdégusok részére.

VIl.6.5. Az iskolatitkar munkakéri leirasa

Az iskolatitkar bizalmi munkakért tolt be. Munkakdrénél fogva tudomast szerezhet az iskola
dolgozéinak és tanuldinak szemelyes Ugyeirél. Ezeket az informacidkat kételes hivatali
titokként kezelni. Munkajaval, magatartasval, megjelenésével az iskolai neveld munka
segitdje. Munkajogi felel6sséggel csak az iskola igazgatdjanak és az igazgatShelyetteseknek
felel. Munkajat kézvetleniil az igazgaté iranyitja.

Adminisztracios és tigyviteli feladatok:

A bejovo és kimend posta kezelése, iktatas (hagyoményos és elektronikus, pl. e-mail,
iktatéprogram - Poszeidon).

Tanusitvanyok, igazolasok, iskolalatogatési papirok kiallitasa.

A tanul6i jogviszonyhoz kapcsolddé nyilvéantartasok vezetése (beiratkozas, torzslapok,
bizonyitvanyok el6készitése).

Szigort szémadésii nyomtatvanyok nyilvantartisa. Gondoskodik arrol, hogy a
sziikséges nyilvantartasok, taniigyi dokumentumok (torzslap, bizonyitvany) megfelels
mennyiségben rendelkezésre 4lljanak.

Statisztikai jelentések (pl. KIR) elékészitése és adatszolgaltatdsban kézremiikdés.
Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodo adminisziracios tevékenységbe
(6koiskolai, Erasmus péalyazatok dokumentumainak tarolasa, kezelése)

Az intézményben felmeriils lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkékhoz az
anyagmegrendelésekhez, beszerzésekhez, a targyi eszk6z0k lizemeltetéséhez,
javittatidsahoz kapcsolodéd adminisztrativ tevekenységek elvégzése.

Személyligyi és gazdasagi jellegii feladatok:

A dolgozok személyi anyagainak kezelése.

Jelenléti ivek vezetése, szabadsagok nyilvantartasa, betegszabadsigok jelentése a
bérszamfejtés felé.

Kozremiikodés a tankonyvrendelés és az étkezés adminisztracidjdban ( levelek
tovabbitasa, nyomtatdsa, sziiléi részrél jelzések fogadasa: étkezések lemondésa a
szolgéltaté/6nkormanyzat felé).

A beszerzett eszkozoket, anyagokat (pl. tisztitészerek) nyilvantartja, a kiadasok idejét,
helyét, atvételt alairatja.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben. Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve
hasznélhatatlan eszk6zok selejtezésére.

Szervezési feladatok:
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o FErtekezletek, iskolai Unnepségek és rendezvények adminisztrativ elékészitése.
* Azintézményvezetd naptiranak és programjainak koordinalasa.
¢ Hirdetmények, tajékoztatok kifliggesztése és tovabbitasa.

Hataskor és jogkor

Alairési jog: Jogosult az intézmény korbélyegzdjének hasznalatira az 4ltala kiallitott
1gazoldsokon és a vezet§ altal delegalt dokumentumokon.

Informacidkezelés: Hozzaféréssel rendelkezik a tanuldi és alkalmazotti adatbizisokhoz
(szigoru adatvédelmi szabalyok mellett).

Intézkedési jog: Sajat hataskérben dénthet a rutinszerli adminisztrativ kérdésekben, és
iranyithatja a titkdrsagra érkezé tigyfeleket.

Felelosségi kor

* Adatvédelem (GDPR): Teljes korii felelésség terheli a személyes adatok és hivatali
titkok meg6rzéséért.

¢ Hatdridok: Felel az adatszolgaltatasi és statisztikai hataridék pontos betartasaért.

e Dokumentum-hitelesség: Felel az altala kiallitott iratok és nyilvantartasok formai és
tartalmi valodisagaért.

* [Eszkozfelel6sség: Felel a titkarsagon elhelyezett technikai eszkdzok és irodaszerek
rendeltetésszerii hasznalataért.

 FelelSs az intézményi bélyegzok jogszert hasznalataért, tarolasasrt.

e Felelds a titkdrsagon 6rzott bizonyitvanyokért és térzslapokért.

* A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért,

Kapcsolatrendszer
Belso kapcsolatok:

¢ Intézményvezetés: Napi szintli egyiittmiikdés, utasitasok végrehajtasa.
* Pedagdgusok: Adminisztrativ segitségnyujtas, informacidatadas.
e Tanulok és sziilok: Ugyfélfogadss, tajékoztatds, iigyintézés.

Kiils6 kapesolatok:

* Fenntartd (Szombathelyi Tankeriileti Kézpont): Adatszolgaltatés, kapcsolattartas.
* Hatosagok (pl. Oktatasi Hivatal): Hivatalos levelezés, statisztikak.

* Partnerek: Szallitok, szolgaltatok (iskolatej, iskolagyiimolcs intézése).

¢ Iskolaorvos és iskolai védénd

Kotelességei:

o Koteles a munka- és tlizvédelmi eléirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongélasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének, az iskola igazgatojanak.

o FErkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

¢ Az intézményre vonatkozd munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyeb szabilyzatokban a réa irdnyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkoz6 jogszabdlyok eldirdsait betartani és betartatni.
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* Jelen munkakdri leirasban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

* Koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkdval télteni.

* A munkakori leirasban szerepld, ill. hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

* Kotelessége a munkakori leirdsban szereplé, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudasa szerint végezni.

Fenticken tilmenden kételes elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.

VIII. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje
A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:

* Dbiztositsa a vezetSknek a megfelels mennyiségli €s mindségli informéciot, segitse a
vezetdl irdnyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetbknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kdvetelményektol valo eltérést,
* megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet,
* tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,
* biztositsa az intézmény pedagégiai, gazdasagi pénziigyi és munkatigyi eléirasok szerinti
miikodését,
* vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosséagot.
Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasénak ellendrzése, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésének
(TER) megszervezese az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenbrzés az igazgato
kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikdtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedag6gusainak munkakéri leirdsa, valamint az
intézmény  mindségiranyitasi programjdnak  részeként  elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer (helyette vagy mellette: TER Intézményi Szabalyzat) teremti
meg.
A munkakori lefrasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkak®éri leirasuk kételezéen

szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetbk és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellendrzési kotelezettségeit:

* atanulmdnyi igazgatohelyettes,
® anevelési igazgatohelyettes,

¢ amunkakdzsség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

¢ apedagdgusok.

A munkavallalok munkakéri leirdsat az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzdsség-vezetok
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elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben (TER — a
pedagogus teljesitmény értékelésének Intézményi Szabalyzata, mely a Munkaterv része) vald
kdzremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgaté kiilén megbizasara —
cllenérzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellenérzési ktelezettséggel birnak a kévetkezd teriiletek:

,,,,,

rrrrr

tanitasi orak latogatdsa szaktanicsadoi, szakértéi kompetencigval,

a KRETA naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,

rrrrr

Az ellendrzés mindig az ellendrzétt £él tudtaval torténik.

Ellendrzést végezhetnek:

Az igazgaté ¢és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk,
vagy cgyeb feladat alapjan. Minden évben ellendrzik a pélyakezd6knél a tantervi
fegyelem, az osztilyozas, értékelés kovetelményeinek betartdsat. Kapcsolédnak az
esetleges a pedagdgiai és szaktanacsadoi cllenérzésekhez, az ellen6rzések
tapasztalataird]l beszamolnak a nevelétestiiletnek.

A munkak6zosség-vezets szaktargyéaval Osszefliggd teriileten a munkakéri leirdsnak
megfelelden. Ellendrzésérdl az igazgatd kérésére beszimol a neveldtestiilet elott,
iskolavezetéség el6tt, a munkakozosségeknek.

Az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések,
hidnyzasok, osztalyzatok beirasat, a haladasi naplé vezetését.

VIIL1. A pedagdgiai munka éves ellendrzési terve

[Az ellenérzés teriletei VIL [IX. (X (X (xme [ T e Tive v, Tve. v
Tanmenetek Ig.
Mkv
JIgh
Munkatervek ig.
g
h.
Kréta Naplék (haladési és Ig., lg Mk Igh. | Mk |lIgh |lIg.
osztalyozasirész) Igh. h. |v. [lIgh. v. |. Igh
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Kréta naplé, ellenérzék Of. |Of |Of |Of. |Of. |Of |Of. | Of. | Of. | Of.
Anyakdnyvek, bizonyitvanyok Of. |Of Ig.
Igh. Igh
Of.
Oralatogatasok Folyamatos  Igh. Mkv., Ig.
Szakkorok, korrepetalas Folyamatos Igh. Mkv., Ig.
A munkakozdsségi tervekben Ig. Ig.
szerepld feladatok megvalésulasa igh Ig
h.
Mérések szervezése M Mkv. | Mkv | Mkv
kv Igh. |. :
. Igh. |1gh.
lgh
Beiskolazas (nyilt nap, Mk | Mk Igh. Igh.
beiratkozas) V. |V Mkv. Ig
, 8.
Tovabbtanulasok elékészitése Ig. |lg.
Igh |Igh.
O[O

Palyazatokon valé részvétel

Folyamatos Ig. Igh. Mkv.

Rendezvények, Unnepek

Folyamatos Ig. Igh. Mkv.

Versenyek

Folyamatos Igh. Mkv.

L(ngeleti rend

Folyamatos Ig. Igh.

Jelmagyarazat: Ig. igazgato, Igh. igazgatéhelyettes, Mkv. munkak6zdsség-vezetdk, Of.

osztalyfénokok

VIIL2. TER — pedagdgus teljesitményértékelés
A TER tartalmaként kiterjed az iskolai nevel$-oktaté munka egészére, célja a VIII. részben
ismertetett feladatokkal irhaté le, modszerei és teriiletei a fejezetben felsorolt szempontokhoz

illeszkednek.
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A teljesitményértékelés folyamatat a pedagogusok teljesitményértékelésérsl szold 18/2024.
(IV. 4) BM rendelet és egyéb tartalmi szabalyozokban foglaltak szerint kidolgozott
ugyrendiink alapjan végezziik, amelyet minden évben augusztus 31-ig aktualizilunk a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Az igazgaté felelés a teljesitményértékelés megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséért.

A teljesitményértékelés keretében kozremiikods értékeld az iskola azon szerepldi, akik a belsd
ellen6rzésben is kdzremiiksdnek:

e igazgatohelyettes,
¢ munkakdzdsség-vezetdk.

Az igazgaté kozremiikoddk bevonasival értékeli a pedagégusokat. Az igazgatd esetében a
teljesitményértékelés értékeld vezetsi feladatait a nevelési-oktatasi intézmény fenntart6janak
kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetéi megbizassal rendelkezé
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
teljesitményértékeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat az iskola belsd szabalyzatban
rogziti (A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata).

IX. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a terembeosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek
megfelelden, az dllagmegdvast szem el6tt tartva kell haszndlni.

Az iskola minden dolgozéja és tanuléja felelés:

® atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért, a kozosségi
tulajdon védelméért, allaganak megérzéséért,

* aziskola rendjéért, tisztasaganak megdrzéséért,

® azenergidval és a vizzel vald takarékoskod4sért.

Ennek érdekében:

* Az iskola minden dolgozdja és tanuléja szervezett forméban tiiz- és balesetvédelmi,
valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

* Szindékosan vagy gondatlansigbol elkdvetett rongalas esetén a tanul6 sziilei, illetve a
dolgozoé felé kartéritési igénnyel 1ép fel az iskola. A tanuléi kdrokozasrdl hatérozatban
kell értesiteni a tanulé gondvisel6jét.

* A tanuldk a szamukra kijelolt teriilet felett veédnokséget vallalnak, azt meghatérozott
idészakonként az osztalyfénok iranyitasdval rendben tartjak.

* Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit eszkdzeit elvinni az
intézményvezeté engedélyével, az iskolatitkdrnak leadott 4tvételi elismervény
ellenében lehet.

* A tantermek és egyéb helyiségek kulcsai a tanari szobaban talalhatok.

o A fejlesztd és rehabilitacids termekben tanuld csak felndtt jelenlétében tartozkodhat. A
termek rendjéért, berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tarté neveld a felelés.

* A szamitastechnika teremben csak feliigyelet mellett tartzkodhatnak tanulék. A
szamitogép iizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik. A
terem vagyonvédelméért, nyitasaért és zarasért az ott orat tartd neveldk a felelések.
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¢ A szdmitasechnikai és el6ad6i terembe ételt vinni nem lehet.

* A tornaterem az elkészitett terembeosztas szerint lizemel, s els6sorban az intézmény
tanuldinak sportolasi lehetdségét biztositja. Szabadidd esetén az iskola bérbe adhatja. A
tornateremben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulék. Az eszkdzoket
csak rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznlni. A tornateremhez csatlakozo
helyiségek (szertdr, 61t6z6k) vagyonvédelméért a testneveldk felelések.

X. Egyéb foglalkozasok célja, szervezet forma4i, idékeretei

X.1. Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényed, szitkségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. Tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok kozOssége, a sziil6i szervezet, tovabba
a szakmai munkak&zosségek kezdeményezhetnek az intézményvezeténél.

A tanév tandran kiviili foglalkozasai koziil a tanulok érdeklSdési koriiknek megfelelden
valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban lehet jelentkezni az iskola éltal kiadott jelentkezési
lapon a sziilok alairdsaval. A jelentkezés hatarideje: a megel6z6 tanév majus 20.

A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezs.
A tanoran kiviili foglalkozésokra val6 jelentkezés egy tanévre szdl. A tanoran kiviili
foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd-helyettes rogziti az iskola heti tandran
kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A déluténi tanéran kiviili foglalkozasokat az iskola neveli 13.15 6ra és 16 6ra koztt szervezik
meg. Az ett6l eltéré idépontokrdl a sziiloket elére értesiteni kell.

A felzarkoztaté foglalkozasra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki. A tanulok részvétele a felzarkéztatd foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az intézményvezetd adhat.

A fejleszté és rehabilitacios foglalkozasokon az SNI-s és BTM-es tanuldknak a részvétel
kételezé.

A tan6ran kiviili foglalkozasokrdl térténd tavolmaradést a tandrai foglalkozasoknal alkalmazott
¢s a Hazirendben megfogalmazott eléirdsok szerint igazolni kell.

X.1.1. Napkozi és tanulészoba

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuld szamara a napkézi otthont vagy
a tanulészobai ellatast. A napkodzis foglalkozasokat az alsé tagozatos tanulok szamadra
szervezziik. A felsé tagozaton tanuldszobai ellatdst biztositunk. A napkozibe és a tanuloszobara
tanévenként elére minden tanév majus 20-ig, illetve elsé évfolyamon a beiratkozaskor kell
Jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév elején, és tanév kézben is kérheti gyermeke napkozis
vagy tanulészobai felvételét.

A napkozi otthoni ellatas keretében tanitasi napokon a tanitisi 6ra befejezésétol 16 éraig
pedagogusok foglalkoznak az iskoldban maradd gyermekekkel. Biztositjak szdmukra az
ctkezesi lehetéséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidés foglalkozasokat,
a szabadban valé mozgast.

A tanulészoba 13 6ratol 15.45 oraig tart. Célja: a masnapi tandrakra valé felkésziilés
tdmogatasa.
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A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasrél valé eltavozas csak a sziilé irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis, illetve a tanuldszobai neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — a tanulé eltdvozasara az intézményvezetd vagy az intézményvezets-helyettes
engedélyt adhat. Tanorarol vald tavollét esetén a felkésziilést a masnapi orakra a sziilo
biztositja.

A tanulok tanulmdnyi eredményétdl és szocidlis helyzetétol fliggben a szaktanirok és az
osztalyf6ndkok javaslatara az intézményvezetd dont arrol, hogy a tanul6 szamara ajanlott vagy
kotelezé a napkozi és a tanulészoba igénybevétele.

A napkdzi otthonba és a tanulészobai foglalkozésra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

Az iskola a napkoézi otthonba és a tanulészobdra minden hatranyos helyzetii, valamint
feliigyeletre szorulé tanulot felvesz.

Amennyiben a napkdzis vagy tanulészobai csoportok létszdma meghaladnd a kdznevelési
torvényben el6irt [étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,

¢ akiknek mindkét sziil6je dolgozik,

e aki hatrdnyos, halmozottan hatrdnyos vagy veszélyeztetett tanulo,
o akik allami gondozottak,

¢ akik nehéz szocidlis koriilmények kozott élnek.

A napkozis ¢s tanuldszobai foglalkozasrdl vald hidnyzast - a tandrai foglalkozasokhoz
hasonl6an — a sziilének igazolnia kell.

X.1.2. Szakkorok

A szakkoroket a magasabb képzés igényével, a tanuldk érdeklédésétsl fiiggben az iskolai
tantargyfelosztds lehet6ségeinek figyelembevételével inditunk. A szakkérbe val6
jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges, melyet a sziild a jelentkezési lapon alirasaval
igazol. A jelentkezés hatérideje: a megel$z6 tanév méajus 20-a. Pétjelentkezésre szeptember 10-
ig van lehet6ség. A jelentkezés egész tanévre sz6l. Jelentkezés utdn a szakkéri foglalkozdsokon
vald részvétel kotelezd. A szakkori foglalkozasokrél vald tavolmaraddst — a tanorai
foglalkozasokhoz hasonléan — igazolni kell. A szakkori aktivitis tiikrozoédhet a tanuld
szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozdsok elére meghatarozott
tematika alapjan térténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkéri naplét (e-naplot) kell
vezetni.

A szakkor vezetGje felelos a szakkor mikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztisban, a muikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani kell.

A szakkorok téritésmentesek. A szakkorokbél vald kilépésre csak rendkiviil indokolt esetben
keriilhet sor. Egész éven at mikodnek.

X.1.3. Enekkar

Az iskola énekkara a tantargyfelosztasban meghatarozott id6keretben miiksdik. Az énekkar
célja a megfelel$ adottsagt tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése
¢s szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az intézményvezets Aaltal
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megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai innepélyek és rendezvények zenei
programjat, ezért mitkodésének minden koltségét az iskola viseli.

Az énekkarba val6 belépés onkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol vald
kilépést a sziil6 frasban, a kilépés indoklasdval a kérusvezet6tsl kérheti.

X.1.4. Rehabilitacids foglalkozas, felzdrkéztats foglalkozés, egyeni korrepetalds, egyéni
fejlesztés

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A felzarkoztatast az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé
tagozat felzarkéztato foglalkozasai 6rarendbe illesztett id8pontban, az osztalytanito javaslatira
kotelezd jelleggel torténnek. A felsd tagozaton a felzarkéztatas differencialt foglalkoztatassal —
egyes tanulokra vagy kijelolt tanuléesoportokra kitelezéd jelleggel — a szaktanar javaslatira
torténik. Mindezekr6! az intézményvezetd dont.

A BTM-es és SNI-s tanulok ellatdsarél fejlesztdé és rehabiliticiés 6rak keretein beliil
gondoskodik az iskola, melyek szamat minden évben a tantargyfelosztdsban hatarozzuk meg a
tanul6i szakvélemények fliggvényében. A fejleszts foglalkozasokat fejleszté pedagdgus vagy
pedagogus, a rehabilitacios foglalkozasokat gyogypedagogus vezeti.

X.1.5. Hit- és vallasoktatas

Az intézmény egyiittmikadik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal, foglalkozasaikhoz
megfelelé szamu tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva. A tanulok
Etika/hit- és erkélestan tantargyanak oktatdsat az egyhdzi jogi személy altal kijel5lt hitoktato
végzi.

X.2. Alkalomszer( foglalkozasok
Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

miisor elkészitéséért felels pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben €s rendben kitelesek
megjelenni.

X.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A digkok tanulményi, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvétele
kiemelkedé teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuléink az intézményi, a jarasi, megyei
¢s az orszagos meghirdetés versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg és 6k felel6sek a
lebonyolitasukért is. A szervezést a munkak$zdsség vezet6i irdnyitjak.

X.2.2.Tanulmdayni és kozosségfejlesztd kirandulasok
Az intézmény a tanulok részére osztalykirandulésokat szervez, melynek célja:

* a természet €s a hazai kulturalis 5rokség megismerése,
* a fiatalok k6z9sségi életének fejlesztése.

A kiranduldsok a munkaterv alapjan tanitasi napokon, tanitds nélkili munkanapokon vagy
tanitasi sziinetben is szervezhetdk. Az osztalykirandulds tervezetét (idétartam, ttvonal,
program, kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés modja, 1étszam, kisérék neve stb.) irasban
kell leadni az intézményvezetének. A kirandulasokat az intézményvezetd engedélyezi a felelds
pedagdgus/ok kijeldlésével.
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A kirdndulasok ati céljat, programjait az intézményi kirandulasi program alapjan kell
Osszedllitani ugy, hogy a tanulék a teljes tanulményi id6 végére megismerhessék szfik, majd
tavoli kdrnyezetiik nevezetességeit. A tanulmdnyi kirdndulésok tematikajit az osztalyfonoski
tanmenetben kell tervezni. Az osztalykirandulasok koltségeit a sziilok fedezik, ezért az azon
vald részvétel 6nkéntes. Amennyiben a tanulé nem vesz részt a tanulmanyi kirandulason, a
kirdndulds napjan (tanitasi napon) kételes iskolaba jénni. Tanulményi kirandulisokhoz 1
tanitasi nap vehet6 igénybe. Ez al6l kivételt képez az erdei iskolai tanulasszervezés.

Sziil6i értekezleten a sziiléi koz0sséggel egyeztetni kell a kirandulas, az erdei iskola szervezését
€s a koltségkiméld megolddsokat. A varhatd koltségekrol a sziildket irasban kell tajékoztatni,
akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallaldsardl. A kirandulashoz, erdei iskoldhoz annyi
kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasihoz sziikséges, 10
tanulonként 1 £6 kisérd neveld sziikséges. Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz szitkséges
felszerelésrél is.

X.2.3. Kulturdlis programok latogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint
sportrendezvényeken valé részvétel a tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetdk az
osztalykozosségek vagy kisebb tanul6csoportok szamara. A kulturalis rendezvények latogatasa
az anyagi vonzatok miatt a sziilék engedélyéhez kotott, ezért az informaciokat elézetesen,
irasban ismertetni kell a sziilével. (program, id6tartam, helyszin, varhato koltség). Tanitasi
id6ben az igazgat6 engedélye szlikséges.

X. 2.4.Utazésok rendszabalyai

Az intézmény vezetSje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacidval az utazdsban
résztvevOkrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljeskorii utaslistaval, melyen
szerepelnek a tdrvényes képviseldk clérhet6ségei is. Ezen informacidkat az utazast szervezd
pedagégus feladata 6sszeallitani és irasban — a program lebonyolitasa elétt 2 nappal — az
intézmény vezetéjének atadni.

Tanulmanyi és egyéb kirandulasokon, erdei iskolakban kisérd csak az iskola pedagogusa lehet.
Az onként jelentkezoé kisérok (sziil6k, nagysziilok, stb.) nem helyettesitik a pedagbgus-
kiséretet. Minden 10 gyerek utén 1 {6 kisérét kell biztositani.

A tanulményi és egyéb kirandulasokon, erdei iskolakban, tdborokban valé részvételhez a sziilok
irasbeli engedélye sziikséges.

A sziiloket, az intézmény vezetéségét irdsban, a nevelStestiiletet szoban tajékoztatni kell a
kirdndulas, az erdei iskola, a tabor, az intézményen kiviili diakdnkormanyzati program tervezett
idépontjarol, az érintettek korérdl, az utazds kdriilményeirol, az indulas és varhaté érkezés
idejérdl, a tervezett programhelyekrdl, a kisérd tandrok és a programszervezé nevérdl és
elérhetségérol.

Abban az esetben, ha a programot kiilsés utazdsszervezével bonyolitjak le, sziikséges az
utazdsszervez6 cég pontos nevének, elérhetéségeinek megadasa is az intézményvezetd
szamadra.

A fenti rendelkezések mind a belfoldi, mind a kiilfo1di utazésokra egyardnt vonatkoznak.
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Kiilfoldi utazasok szabdlyai

Szorgalmi id6ben a kiilfsldi utazashoz — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis,
sport €s tudomanyos rendezvény — az intézményvezet engedélye szitkséges. A kérelmet egyéni
utazas esetén a sziil6, csoportos utazis esetén a kiilfsldre utazdsért felelds csoport vezetdje az
utazas el6tt legaldbb egy honappal az intézményvezetének irasban nydjtja be. A csoportos
utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartézkodas idépontjat, Wutvonalat, a
szallashelyet, az étkezés modjat, a résztveve tanuldk névjegyzékét, a kisérd tanarok nevét, a
varhaté koltségeket.

A tanulOk részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre kdros €lvezeti cikkek 4rusitasa
és fogyasztasa tilos!

XI. Az intézmény kapcsolatai

XI. 1. Kiils6 kapesolatok

Az intézmény feladatainak ellatisa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, szervezetekkel, cégekkel. Az egészségiigyi, gyermekvédelmi, szocialis
gondozas, a tovabbtanulas, palyavalasztds, iskola-elokészités, tancoktatds stb. indokoljak a
rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A kapcsolattartas modjai:

* koz0s értekezletek tartdsa, tinnepélyek rendezése

* szakmai el6addsokon és megbeszéléseken vald részvétel
¢ mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

* intézményi rendezvények latogatisa

* hivatalos ligyintézés levélben, e-mailen vagy telefonon
* nevel biztositdsa felkérés alapjan

* tanterem, felszerelés biztositdsa (néptanc, hitoktatés)

Intézményiink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezdkkel:

¢ afenntarté Szombathelyi Tankeriilettel

¢ Onkormdanyzatokkal

* aszekhelytelepiilés mas intézményeivel (pl. Mesehaz Ovoda)
® mas alap- és kdzépfokt oktatasi intézménnyel

e FELTE SEK

e  Orségi Nemzeti Parkkal

® pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal

® anevelési tanacsadoval

® agyermek- és ifjisdgvédelmi hatdsagokkal

® acsaladsegité kézponttal

* ahelyi egészségligyi szolgalattal (orvos, fogorvos, védénd)

* atorténelmi egyhazak helyi kdzdsségeivel

* azintézményt tamogaté Feketerigé Okotanoda Egyesiilettel

e helyi nonprofit egyesiiletekkel (Falurészek, Hagyomény6rz6 Egyesiilet)
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* ahelyi és megyei sportegyesiiletekkel, sportigazgatosaggal
e arenddrséggel

¢ helyi tlizolt6 egyesiilettel

e Pannon Egyetemmel

* nagykaizsai Kaan Karoly Kérnyezetvédelmi Egyesiilettel

Az iskoldban part vagy pérthoz kitédd tarsadalmi szervezet nem muké6dhet.

X1.2. A kapcsolattartas formaja és rendje
Xl.2.1.Fenntarté
Intézményiink fenntartdja a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont.

Az intézmény és a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kivetkezo
tertiletekre terjed ki:

¢ azintézmény szakmai mikddtetése,

* azintézmény miikddéséhez szitkséges eszkozok, feltételek megteremtése,

® a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantdrgyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jévéhagyasara,

* azintézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld-
balesetck megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint

* azintézményben folyd szakmai munka értékelésére,

* apedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

Formai:
e szobeli tajékoztatas adas,
e irasbeli beszdmolé adasa,
* dokumentum 4tadas jovahagyés céljabol,
* egyeztet targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
* afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak vegrehajtasa céljabol,

* informécioszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddéan.

XI1.2.2.Més nevelési-oktatasi, miivelédési intezménnyel vald kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tankeriilet méas nevelési-oktatisi intézményeivel, valamint a
szekhelyteleplilés és a  beiskolazasi  korzet Ovodaival, valamint kulturdlis és
sportintézményekkel.

* Mesehaz Ovoda (Egyhéazasraddc)

* Egyhazashollés 6vodsja

e atankerilet altalanos és kdzépiskolai
* Kossuth Lajos Miivelddési Kézpont
e AGORA

e Mivel6dési Kézpont (Kérmend)

¢ Pannon Sport

Formai:
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e szobeli és irasbeli tajékoztatas

e ko6z0s programok a gyerekeknek

* intézménylatogatas (szakmai programok)
e versenyek

e rendezvényeken vald részvétel

Xl.2.3.Kapcsolattartds az intézményt tdmogato szervezetekkel
Az eredményes nevel$-oktatd munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o Feketerigé Okotanoda Egyestilet

e Romai Katolikus Plébania

e Reformatus egyhéz

* Sportegyesiilet (Egyhazasradoc)

¢ Tuzoltéegyesiilet (Egyhdzasradoc)

» Falurészek Egyesiilet, Hagyomany6rzd Egyesiilet (mindkett6 helyi)

A kapcsolattartas modja:

e szObeli tajékoztatis

e irasbeli tdjékoztatas az intézmény fejlesztési elképzeléseirdl, terveirdl
® tamogatasi szerz6dés megkotése

¢ egymas rendezvényeinek segitése

* meghivis az iskolai rendezvényekre, programokra, tinnepekre

X1.2.4.Egyéb szervekkel vald kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

e aKormanyhivatallal

¢ Oktatasi Hivatallal

e POK-kal

e PSZK-val

* a beiskolazasi korzetbe tartozo telepiilések Oonkormanyzataval

e Okoiskolai munkat segité szervezetekkel (Kaan Karoly Kérnyezetvédelmi Egyesiilet,
Orségi Nemzeti Park)

A kapcsolattartds modja a szervek mitkodését meghatdrozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az Intézményvezeto, illetve az 4ltala kijelslt személy latja el.

XL.3. Kapcesolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal, szakértsi bizottsdggal, pedagdgiai
szakmai szolgaltatokkal

A tanuld beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek, sajatos nevelési igényének
megdllapitasa céljabol az intézmény a szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit
a tanulorél. A jellemzést az osztalytanitok, az osztalyfénoksk, az osztalyban tanitd
pedagogusok véleménye alapjan a fejleszté pedagdgus, illetve a gyogypedagogus késziti el. A
szakszolgédlat a tanuld vizsgalatit kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek és a sziilének. Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, figyelemmel kiséri annak
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hatdridejét és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését, biztositja a szakember-
ellatottsagot.

A szakszolgélat szitkség esetén pedagdgiai, pszicholdgiai tdmogatast, fejlesztést, terapis
gondozast nyljt a gyermeknek, tanulénak, illetve tamogatja a pedagdégus nevel3-oktat6
munkdjét, segiti a csaladdal val6 kapcsolattarast.

A szakszolgdlat ellenérzési feladatainak elvégzéséhez intézményiink megkiildi az
feltilvizsgélatra kiildendé tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat iitemtervet készit,
melyrdl tajékoztatja iskolankat.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezé teriileten miiksdik egylitt:

a gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejleszt6 nevelés,

szakért6i bizottsagi tevékenység,

anevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatss,

a tovabbtanuldsi, palyavélasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagégiai cllatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichol6giai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozisa. - intézményvezetdi szinten
személyes megbeszélés,

problémafeltaras kolesonds biztositasa,

kapcsolattartéi feladatok ellatasa,

konzultacids lehetéségek biztositisa a pedagdgusok részére
nevelési értekezletek

eléadasok

Az egylittmilik6dés formai:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az
oktatasért felelos miniszter altal kijelslt intézménnyel.
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az
oktatasért felelés miniszter altal kijelslt intézménnyel.

A pedagoégiai szakmai szolgéltatas és az intézmény a kovetkezé teriileteken mitkodik egylitt:

a pedagogiai értékelés,

a szaktandcsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tdjékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, dsszehangolésa,
tanulotajékoztato, - tandcsadéd szolgalat.

X1.4. Kapcsolattartds a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal
Az intézmény és a Gyermekjoléti Szolgalat kézos feladata a tanulék veszélyeztetettségének

megel6zése és megsziintetése. Az az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagégiai
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eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az
iskola kozvetleniil a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléson keresztiil tartja a folyamatos
munkakapcsolatot.

A gyermek- ¢s ifjlisagvédelmi felelésnek a Gyermekjoléti Szolgélattal valo egyiittmiiksdés
keretében végzett feladatai:

részletes pedagdgiai jellemzés készitése

hatosagi beavatkozds kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kit6ltése,
iskolai mulasztasok jelzése

esetmegbeszélések

képviselni az iskolat kiilonbozé megbeszéléseken, értekezleteken

XI.5. Kapcsolattartés az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egeszségiigyi szolgaltatoval
Az iskola-egészségiigyi ellatas:

az iskolaorvos és
a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kézremiikasdik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Feladatuk:

Az iskola didkjainak folyamatos egeszségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal t6rténé sziirévizsgalata, a vizsgalatkor taldlt koros elvéltozasok esetében a
tanul6 gondozasba vétele

a palyavalasztdsi tanacsadas orvosi feladatait ellatisa

a megel6z0 sziirdvizsgélat és az egészségiigyi problémaékkal kiizdé gyerekek
szakorvosi rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

felvilagosito eldadasok tartdsa egészségneveld céllal

a tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén)
szakorvosisz(irdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be,
illetve felmentik a testnevelés éra latogatasa alol.

Az iskolai védén6 feladatai:

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskola-orvos munkajét, a sziikséges szirbvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

Rendszeres tisztasagi ellendrzést tart az intézményben.

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-
helyettessel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségnevelé munkat,
osztalyfonoki érakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egytittmiksdve.

Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi szilirésen vesznek
részt



¢ szakorvosi rendeldben. A vizsgilatra az osztalyfonok vagy az adott 6rat tartd
szaktanarok kisérik el a tanulékat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanuloi TAJ
azonosito kartyaval kell megjelenni.

* Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen
munkat az intézményvezetd-helyettes végzi, az adminisztrativ feladatokat az
iskolatitkar,

XIi. Unnepek, megemiékezések rendje
Az intézményi hagyomdnyok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

s Az iskolai szint(i iinnepélyeken az iskola zaszlojat az arra kijelolt tanuldk (8.
osztalyosok) tartjak.

* Azintézményi szintii tinnepélycken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezd, az alkalomhoz il16 §ltdzékben.

* Azinnepi viseletet a Hazirend szabélyozza.

* Az intézményi tlinnepélyeken a pedagdgusoknak és a diakoknak egyarant linnepl6
ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel a tiszteletadast multunk kiemelked§
eseményei irant. Unnepl6 ruhdban kell megjelenni a vizsgakon is.

XII. 1.Ahagyomanyépolas célja, nemzeti tinnepek

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a tanulok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok dpolasa a kozosségi élet formalasat
szolgaljak, a felelds k6zos cselekvés a tanulokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A nevelétestiilet dontése alapjan intézményi szintl linnepélyt tartunk az alibbi nemzeti tinnepek
elott:

* oktober 23. nemzeti {innep, az 1956-o0s forradalom emléknapja
® madrcius 15. nemzeti {innep, az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja

Az osztalykdzosség szintjén tartott megemlékezések:

e Oktober 6. az aradi vértantk napja

e Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyeb diktaturak aldozatair6l
o Aprilis 16. Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl

* Jlnius 4. Nemzeti Gsszetartozas napja

A nemzeti tinnepekrdl (oktober 23., marciusl5.) a megemlékezés az linnepnapot megel6z6
munkanapon torténik (a tanitas roviditett tanérakkal zajlik).

XII 2. Az intézmény hagyomaényos rendezvényei
Az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvény:

* Kossuth-nap (tanitas nélkiili munkanap)

Az intézmény hagyomanyos szérakoztaté rendezvényei:
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* Hallowen vetélkedd (diakénkorményzat rendezvénye)

e  Mikulas

e Karacsony

* Farsang (sziil6i munkakozdsség rendezvénye)

» Husvéti vetélkedo (didkénkormanyzat rendezvény)

* Gyermeknap (didkénkorméanyzat rendezvénye, tanitas nélkiili munkanap)

Egyeb rendezvények, tinnepélyek, versenyek:

o Tanévnyit6 linnepély

¢ Tanévzard linnepély

* A 8. osztalyosok ballagdsa

e ., Z0ldilj veliink” — kérnyezetvédelmi témahét

o Egészséghét/Egészségnap

* Tantargyi projekthetek (Gorog hét, Lovagkor, Reformkor)
* Tavasz zsongds Gsszmiivészeti verseny

® Nyelvi versenyek

e Adventi napok

¢ Iskolai szintii sportversenyek, bajnoksagok

e Nyilt tanitési nap

* Tavaszvar6 ovis hivogaté program(nyilt napok az ovodasoknak)

Tantestiileti hagyomanyok:

e Tantestiileti szakmai kirandulés
* Pedagdgusnap (a sziil6i munkakézosség rendezésében)
e Nyugdijasok bucsuztatiasa

Hagyomanyos nyiéri és tanévkdzi taborok, sajatos tanuldsszervezési formak:

o Kerékpartabor (helyszin és iddpont az éves munkatervben rogzitett)
e Erdei iskola

XIII. Intézményi véd6-6vé eldirasok

XMI.1. Védé-6v6 eldirasok, melyeket a tanuléknak az intézményben valé tartézkod4s soran
meg kell tartaniuk
A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok

biztonsaganak és testi épségének megovdsaval kapcsolatos ismercteket, rendszabélyokat és
viselkedési formakat.

Az osztalyfénskoknek az osztalyféndki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfénoksknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo szabélyokkal a kovetkezd esetekben:

* atanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat,
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o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlzriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekévetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

¢ atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

* atanulményi kiranduldsok, tirak el6tt

¢ kozhaszni munkavégzés elbtt

¢ rendkiviili események utan

* atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulék figyelmét

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
cléirasokat belsd utasitasok &s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanev elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldok szamara pétlolag
kell ismertetni az el6irdsokat.

Az iskola szamitgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az intézmény tulajdonat képezd informatikai eszkozéket a pedagdégusok munkajuk soran az
iskoldban szabadon hasznalhatjak.

A pedago6gusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznélt technikai jellegti eszkdzéket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkiz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz 6rai
hasznalatat. A pedagégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
6rékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

XIII.2. A tanul6balesetek

Bejelentése tanuloink ¢s a pedagégusok szamara kotelezo. Minden tanuldi balesetet, sériilést,
rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az
ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek Jegyzékonyvezését, nyilvantartésat az
1gazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés veégzi,

A tanuldk feliigyeletét ellaté nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

® a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy ment6t kell
hivnia,
* abalesetet, a sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

Rendkiviili vészhelyzetben a sziilok tajékoztatésa az intézményvezett feladata.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jar6 tanulé- és gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyz6kdnyvvezetd rendszer segits¢gével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni, A jegyz6konyvek egy-egy
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példanyat — az elektronikus uton kitsltstt jegyz6kdnyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésibb a targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitéltott Jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
JegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a tanulénak, kiskora gyermek, tanul6 esetén a sziilének.
A jegyzékonyv egy példanyat a kidllito nevelési- oktatési intézményében meg kell érizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a Jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Az intézményben - ide értve az iskola udvardt, a fébejirat elétti 5 méter sugari
teriiletrészt, valamint az iskola épiilete mellett 5 méteren beliili teriiletet és az iskola
parkoldjit is — TILOS A DOHANYZAS! Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohényzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa TILOS! Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzdk védelmérsl szo16! torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohényzds szabalyainak veégrehajtasaért felel6s személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

A mobiltelefon és egyéb értéktargyak behozatalira, hasznalatara vonatkozo intézményi
szabalyokat, a tiltott targyaka, eszkozok listajat az intézmény HAZIRENDJE tartalmazza

XIV. A tanuléval szemben lefolytatisra keriild fegyelmi eljiras részletes szabalyzai
Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan irasbeli
hatérozattal fegyelmi biintetésben részesithets.

A tanulbval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai esetén magasabb
jogszabalyok — a 2011. évi CXC. torvény 32. fejezete, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 21.fejezete — az irdnyadok. E szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi
jogviszonyban 4llékra, a tanuloi Jjogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése,
€s/vagy az iskolanak okozott kar me gtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras
¢s a fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

* Az elsbfoku fegyelmi jogksr gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd
jar el.

* A fegyelmi eljards meginditasarél a nevelétestiilet a kotelezettségszegésrsl vald
tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon beliil dént. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgaté ir al4, s a nevelStestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

e A fegyelmi eljaras lefolytatasat megelézden egyeztetd eljarast kell lefolytatni. Az
egyezteto eljards célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

* A fegyelmi eljards meginditdsérél a nevelétestiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képvisel6jét az
osztalyfénok Gtjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd
eljards lefolytatdsanak lehetéségére.
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* Fegyelmi egyezteto eljards lefolytatdsara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
sziild egyetért. A tanuld, kiskort tanulé esetén a sziilé — az értesités kézhezvételétosl
szamitott 6t tanitdsi napon beliil — irisban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon
beliil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

* Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelétestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A déntése el6tt be kell szerezni, a didkdnkorményzat, a sziil6i szervezet
¢s az intézményi tanacs véleményét.

* Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

* Azegyeztet§ eljaras lefolytatasaért felelds szemé€ly az igazgatoval valé konzultcid utdn
jeldli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd
eljards idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

* Az egyeztetd eljardsrol készitett JegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd cljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

* Azegyeztet6 eljarast a fegyelmi cljaras meginditdsat kdvetd tizenst napon beliil le kell
folytatni.

* Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasshoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés
ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikstik, az cgyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatédrozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

* Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi eljaras meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskort tanulé sziilsje gyermeke
ellen kéri.

* A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld cletkordt, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi silyat, kozdsségre gyakorolt hatisat figyelembe kell
venni.

e A fegyelmi biintetést a nevelétestiilet egyszerl szotobbséggel hozza.

* Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segit pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet:

®  megrovas;

® 57igori megrovas;

e meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;
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o athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
1gazgatdjaval;

e cltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév
vegi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld eseten csak
akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddé jellegili és igen
sulyos;

* kizdrds az iskolabol, mely a tankGteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegti és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
kovetben — olyan pedagdgust biz meg, akitél az lgy targyilagos elbirdlasdban valo részvétel
elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditdsarél — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskora tanuld
sziil6jét a fegyelmi eljaras lefolytatisaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrél,
hogy az cljéras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését el
tudja adni.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulot és a szilldt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatisdval megbizott pedagbgus — az igazgatéval vald egyeztetést
kdvetben - kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgats, térgyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek illetve az cljarasi cselekmények mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljérds ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szitkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

Ha az eljards ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazdsa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyaldst a
fegyelmi eljéras lefolytatdsaval a nevelétestiilet altal cgyszerli szotobbséggel megbizott Httagn
pedagdgusokbol 4116 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgat6i
dontést kévetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil
egyszeril sz6t6bbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalés nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet tigy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo illetve képviselsje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezs részét és rovid
indokoldsat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsdg legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha

* atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

¢ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
» akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
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* nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést kvetd hét
napon belill irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a
sziil6jének. Megrovas és szigorit megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskord tanuld esetén a sziild is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

Az elséfoki hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a sziilé is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatérozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérclem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az iigy Gsszes irataval egylitt a fenntartdhoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;

* athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

* A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonss méltanylast érdemld koriilményekre
¢s a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény silyéra valo tekintettel -
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatérozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kételességszegh tanuld

e kozeli hozzatartozoja

s osztalyfénoke illetve osztalytanitoja

e afegyelmi vétség sértettje

o akit6l az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhaté el.

XV. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az iskola alapveté dokumentumai:

e alapdokumentum

* pedagogiai program

* intézményi TER szabalyzat

® szervezeti és mikddési szabalyzat
e hdazirend

A fenti dokumentumok nyilvénosak, az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.A  dokumentumok
tartalméarél — munkaidSben — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak t4jékoztatast. A
hazirendet beiratkozéskor, illetve a hazirend lényeges valtozésakor minden tanulé (szllo)
szamara atadjuk.
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelbtestiilet bevondsaval késziti ¢l és az intézmény honlapjan
kozzéteszi.

Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ-t az igazgato6 a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti el és az intézmény honlapjén kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarts hagyja jéva.

A Szervezeti és Miikdési Szabalyzat feltilvizsgalata és modositdsa automatikusan sziikségessé
valik, ha azt jogszabalyi valtozasok eléirjak, indokoljék; valamint, ha az igazgatd, a
nevelStestiilet kezdeményezi, és egyiittesen akarjak megvaldsitani.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, az 6raaddkra, az iskolai kozosségekre.

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot az iskola a benne foglaltak szerint nyilvénosségra
hozza.

= " I l,'

Egyhézasradoc, 2026. 05. 26, Malle |
Horvith Aniké |

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK
Az intézményben miikédo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A diakénkormanyzat nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2026. é&v majus ho
28. napjan tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
v€leményezési jogdt jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgédlata sordn, a
jogszabélyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Egyhazasradoc, 2025. év majus 28. nap

didkonkormanyzat vezetdje

A sziil6i szervezet nyilatkozata

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziili szervezet (k6z0sség) 2026. év junius ho 01.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldfrasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgdlata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Egyhazasradoc, 2026. év junius hénap 01. nap

.............................................

sziil6i szervezet képviseldje
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A neveldtestiilet nyilatkozata

A szervezeti és  mikodési szabélyzatot az intézmény nevelStestillete a szakmai

munkakdzgsségek véleményezését kivetden, 2026. &v julius hé 01. napjan tartott értekezletén
elfogadta.

Kelt: Egyhazasradoc, 2026. év juinius hénap 01. nap

~

-1 - -
Y LS, J/Qﬂy& ...... oY I SO,
hitelesité nevel@testiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

kbznevelési intézmény igazgatoja



FENNTAROI NYILATKOZAT

A nemzeti kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése és 83. § (2) bek. g)
pontja alapjan az Egyhézasradéci Kossuth Lajos Altaldnos Iskola szervezeti és mukddési
szabalyzatat jovahagyom.

A fenntartora tobbletkételezettséget telepitd rendelkezések esetében a sziikséges pénziigyi
fedezetet elézetes egyeztetés alapjan a fenntartd a mindenkori koltségvetés fiiggvényében
biztositja.

Kelt: Szombathely, 2026. év .. /A L5 hénap ........ ... nap

tankeriileti igazgato
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JEGYZOKONYVEK
Jegyzokonyv
A DOK iilésérdl

Datum: 2026. m4jus 28.
Hely: Egyhazasradéci Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Téma: Az Egyhazasradéci Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak megtirgyal4sa, véleményezése.

A Diakdnkorményzat a 2026. év méajus ho 28. napjan tartott iilésén az Egyhazasradoci Kossuth
Lajos Altalénos Iskola Szervezeti és miikddési szabdlyzatat megismerte, megtargyalta, A DOK
a véleményezési jogat a szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatérozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Egyhazasradoc, 2026. majus 28.

.................................

a DOK elnéke
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JEGYZOKONYV
A Sziil6i Munkak6zosség iilésérdl

Datum: 2026. jinius 01.
Hely: Egyhazasradoci Kossuth Lajos Altalanos Iskola

Téma: Az Egyhazasradéci Kossuth Lajos Altalanos Iskola Szervezeti és miiksdési
szabalyzatinak megtargyalasa, véleményezése.

A Sziil6i Munkak6zdsség a 2026. év junius hé 01. napjan tartott iilésén az
Egyhazasradéci Kossuth Lajos Altalinos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatat megismerte, megtargyalta.

Az S7M a véleményezési jogat a szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Egyhazasrad6c, 2026. junius 01.

........................ e T e e

a SZM elndke
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MELLEKLETEK

L AZ EGYHAZASRADOCI KOSSUTH LAJOS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai kényvtar miikodését meghatarozé jogszabdlyok:

o 2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti kizneveldsril 93(3), 32.8(1), 41§(4,7), 46.8(5),
47.8(1), 62.§ (12), 63.8(1 (c), 77.§(1),(2 (b), 89.5(3), 94.8(), 96.§86), 97.§(22)

o 2023. évi LIl t6rvény a pedagégusok vij életpdlydjardl 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98. S,
105.§, 157.§, 158.§,

o 229/2012. (VIIl. 28) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésril 52016 torvény
végrehajtdsardl

e 401/2023. (VIII.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok vj életpalydjarol széls 2023. LIl
torvény végrehajtasarél 9.§ (8), 18.§ (2), 24. S, 28.8, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

» A Kormdny 402/2023. (VL. 30.) Korm.rendelete a pedagdgusok vj életpdlydjardl szol6
torvény szerinti felzdrkézo és kedvezmeényezett telepiilések listdjardl, valamint egyes
kizneveléssel dsszefiiggd kormdnyrendeletek médositdsdrol

o A Kormdny 403/2023. (VIII. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel Osszefiiggd
kormanyrendeletek  mddositasdarél  (pl. tankényvi  szabdlyozok,  pedagdgus-
tovabbképzés)

o 661/2023. (XII. 29.) Korm. rendelet az egyes fenntartok dltal kifizetends esélyteremiési
illetményrészhez kapcsoléds tamogatdsrol, valamint a 2024, évi kiegészitG kiltségvetési
tamogatdsrol, tovabbd a pedagdgusok W életpalydjardl sz6l6 2023, évi LI, torvény
végrehajtdsarol sz616 401/2023. (VI 30.) Korm. rendelet modositasarol

o 419/2024. (XII. 23.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovdabbképzés rendszerérdl

o 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdisi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhaszndlatirél 4. $- (1), (2) g, 5.5(1), 7.8(1), 19.§(4),
82.5(5). (6), 83.8(7), 118.(1),(3), 64. fejezet, 163.§. (5), 166.§(1),(3), 167.§(3), 184./L§
5)

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai  szolgdltatdsokrél, a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokat elldité intézményekrél és a pedagigiai-szakmai
szolgdltatdsokban valé kizremiikodés feltételeirdl

o 1997 évi CXL. tirvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kinyvidri elldtdsrol és
a kbzmiivelGdésrél

o 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM rendelet a kényvidri dllomany ellendrzésérdl (leltdrozdsardl)
és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiaddsdrol 1.§(1),(2),(3).(5),(6), (7)
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o 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
haszndlatdban korldtozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljdrdsrend
részletes szabdlyairdl

A kinyvtir miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdégiai programjanak megvaldsitasahoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtéset, megOrzését, a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztosité szervezeti egység.

Aziskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gyGjteményként kezeljiik.

Kényvtarunk a hasznalok részére konnyen megkodzelithetd konyvtarhelyisége, mely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére, olvasétermi részleggel. Tanitasi napokon a tanuldk,
pedagogusok részére — az éves munkatervben meghatéarozott idében nyitva tart.

Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtiranak alapfeladatai:

e gyljteményiink folyamatos fejlesztése

¢ tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol

¢ aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartisa

e konyvtari dokumentumok kélesénzése

* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
e tartos tankdnyvek kélesonzése tanuldink szamara

* akonyvtari dllomény — a pedagbgiai programnak megfelel$ — fejlesztése.

Az iskolai kényvtar kiegészité feladata:

* akoznevelési torvényben meghatérozott egyéb foglalkozasok tartdsa
* szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositisa

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapesolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezeésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtéros — részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

¢ elBkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat

o kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében

o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat

o koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét

* Kkoveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamdanak
alakulasat
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* az éves tankdnyvrendeléskor gondoskodik az elhasznalodott kitetek potlasardl vagy az
Ujonnan kiadott tankdnyvekrél.

* aziskolai kdnyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltéri nyilvantartésba veszi, majd kik6lcsonzi
a tanuloknak.

A konyvtar mitkddésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasirolt dokumentumok nyilvantartisa:

* az intézmény szdméra vasérolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartisba kell

venni
¢ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
° az ingyenes tankonyvellatdsra  jogosult tanulok szamara

beszerzett tankényveket nyilvantartisba kell venni.

A konyvtar szolgaltatisai

* szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kdlcsonzése

» tankOnyvek, tartds tankonyvek, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
kblcsonzése

* informaciégyjtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

* lexikonok, alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

o tajekoztat6 a diakok szdmara a kényvtar hasznalatarol

o koOnyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartisa

A konyvtir haszniléinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai kényvtér szolgaltatésait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A beiratkozas és a kdlcsonzés dijmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtir dokumentumait (a tartés tankényvek és a tanulok altal hasznalt
segédkdnyvek kivételével) 4 hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kélesonzési idé ket
alkalommal meghosszabbithaté egy-egy héttel.

Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatisban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat az adott évfolyamon tanulja.

A konyvtarban elhelyezett szimitégépek hasznalata
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A koényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak tanari feliigyelet mellett.

Gyiijtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar olyan ltalanos gyiijtokori szakkOnyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd-nevel$ munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtér szisztematikusan gytijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait,

A tanuldk részérél teljességre torekvo, a pedagogusok részérél értékel valogatassal gyljt.
Gyarapitas

* a konyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti alloményat, az intézmény
pedagégusai és a konyvtarhasznaldk javaslatai alapjan — a gylijt6kori szabalyzat
figyelembe vételével

e akonyvtar dllomanya vasarlas, ajandék, palyazat utjan gyarapodik

* aziskolai kényvtar allomanyaba csak a gyijtékorbe tartozo dokumentumok vehetok fel

Fé gyiijtokor
A torzsanyag f6 gyjtési szempontja a viszonylagos teljességre val torekvés. A tanulds, tanitds
soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prézai, drdmai antologiak
* egy ¢s kétnyelvii szotérak az oktatott idegen nyelvekhez igazodva
e tematikus antol6gidk
o ifjusagi regények
e altaldnos lexikonok
e enciklopédidk
e etika- és hittan tantargyak tanitasihoz sziikséges dokumentumok
* atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
o alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzld
miivek

* az altalanos iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

e ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezs" és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantdrgyak oktatasat segitd médszertani kézikonyvek, segédletek
* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl  készitett
kiadvanyok

 aziskolai konyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, allasfoglalasok
* azintézmény térténetével, névadédjaval kapcsolatos anyagok
Mellék gyiijtékor

* aff gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytjtott dokumentumok kére
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* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
e periodikumok: pedagogiai, médszertani folyobiratok.

Tipolégia/dokumentumtipusok
frasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkdnyv, tankényv, tartds tankonyv
¢ periodikumok: folyoiratok
e térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez).

Szimitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok

e CD-ROM
e Multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok

® pedagdgiai program
e hazirend

¢ palyézatok

¢ oktatdcsomagok.

A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koéziil a NAT-hoz
kapcsolodva:

e lirai, prézai és dramai antolégiak
* klasszikus ¢s kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
¢ kozép- és felsészintii dltalédnos lexikonok

A Nemzeti Alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodéan a teljesség igénye nélkiil:

* atananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kézépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

¢ az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

* ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kételezg" és ajanlott olvasmanyok

® az etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

* akiilonféle tantargyak oktatasat segitd médszertani kézikonyvek, segédletek

¢ afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

* aziskolai konyvtar tevékenységét érintd Jogszabalyok, allasfoglalasok

Kényvtiarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
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A konyvtar haszniléinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtéraz az iskola tanuloi,
dolgoz6i és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tajékoztatja a
kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskoldbol eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybél valé eltavozasuk elétt leadjak.

A konyvtirhasznalat médjai
Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdényvtari alloméanyrész,
* a kilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben

a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti idére kikdlesondzhetik. A kényvtaros-tanar szakmai
segitséget ad:

* azinformaciok kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e atechnikai eszkdzok hasznalatiban.

Koélesonzés

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

¢ Dokumentumokat kolcsénézni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel
szabad.

* A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcséndzhets 4 hét
id6tartamra. A koélcsdnzési hataridé két alkalommal meghosszabbithato.

o A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

e Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének idSépontjaig
a kolesdnzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

* A pedagégus a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez sziikséges mennyiségli
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szitkséges ideig hasznalhatja.

* Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvasé kdteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtdr szamara sziikséges mas
miivel pétolni.

Csoportos hasznalat
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Az osztilyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonsk, a
szaktandr, a szakkdrvezet$ konyvtarhasznalatra ¢piilé tanordkat, foglalkozasokat tarthat, A
konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartaséhoz.

A kényvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

¢ szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatss,

® 2janlo bibliografiak készitése
¢ internet-hasznalat.

Tankényvkezelési szabalyzat
Jogszabalyi hattér
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrél

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatirdl

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM rendelet a konyvtari dllomdny ellenérzésérél (leltarozasdrdl) és az
dllomadnybdl torténd torlésrdl szol6 szabdlyzat kiaddsdrdl 1.$(1),(2),(3),(5),(6), (7)

A konyvtari allomany egy kiilon részét képezik a tankonyvek.

A tankonyvek kiilon egységet képeznek a konyvtari (leltdri) nyilvantartasiban, valamint a
kdnyvtar terében is kiilén keriilnek elhelyezésre.

A téritésmentes tankonyvellatasnak eredményeként valamennyi, a nappali rendszerti alap- és
kozépfoki iskolai oktatasban részt vevé tanulo ingyenes tankdnyvellatasban részesiil.

Az intézmény a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjadk meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari konyvekre
vonatkoz6 szabélyok alapjan hasznaljak.

A tankdnyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolak szamdra torténd eljuttatisanak
megszervezeset, a tankdnyvek vételdranak beszedését az allam a konyvtarellat6 utjan 14tja el.
A kényvtarellaté végzi el az allami tankdnyvfejlesztésért és -kiadasért felelés szerv 4ltal kiadott
tankdnyvek engedélyezett sokszorositdsat, valamint e tankonyvekkel kapcsolatos
készletraktarozasi és kereskedelmi feladatokat.

Az iskola a tankdnyveket - jogszabalyban meghatdrozottak szerint, elektronikus formaban - a
konyvtarellaté felilletén keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szdmara az iskola a
tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, aldbbi személyes adatokat adja at;

® atanuld neve,

® atanulo oktatdsi azonositd szama,

* atanuld tdrvényes képviselSjének neve,

* atdrvenyes képviseld vagy a nagykora tanulé lakcime,



® atanulé iskoldjanak neve, OM azonositoja,

* atanuld évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

* a tanuld részére az iskolai tankényvellatis keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,

Az iskola atadja a konyvtarellatonak a tankdnyvek tanuléra, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistdjat. Az atadott személyes adatokat a konyvtarellaté kizardlag a tankdnyvjegyzékben
meghatéarozott dron torténd tankényvvasarlashoz valo Jogosultsdg megallapitisa céljabol kezeli.

A Kkozponti koltségvetésril sz6lo torvényben kell meghatirozni

* a téritésmentes tankonyvek, valamint

* a (4) bekezdésben meghatarozott tankényvek iskolai beszerzéséhez (a tovabbiakban:
ingyenes iskolai tank6nyvellatas) biztositott allami timogatds (a tovabbiakban:
tankonyvtamogatas) fedezetét.

A tankényvtamogatas felhasznalhato

* a tanuldi tankényvvésérlas koltségeinek atvallalasira és csokkentésére, tovabba az
iskolai tankonyvrendelés teljesitésére, valamint

* haaziskoldban a neveld és oktaté munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak
tankdnyvet, készségfejleszté iskolai nevelés-oktatdshoz &s a fejleszt6 nevelés-
oktatishoz a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgalo, a
tankdnyvjegyzéken nem szerepld kdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitélis
ismerethordozok beszerzésére, a szakmai munkakdz8sség és az iskolai sziili szervezet
egyetértésével.

A tankSnyvtamogatds dsszegét - a kdzponti koltségvetésrdl sz616 térvényben meghatarozottak
szerint - az iskola fenntart6ja itjan kell eljuttatni az iskoldhoz.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)
szeptemberben a konyvtarbél kikélesonzik. Alafrasukkal igazoljdk a tankdnyvek atvételét,
illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatira és
visszaadasara vonatkozodan.

Ennek szovege:
NYILATKOZAT
Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyviarbol a ... .. as tanévre kaplam tartds tankinyvi keretbél beszerzeit
kényveket, melyeket datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirésommal igazoltam.

Junius 15-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds tankényveket

A tankonyvek épségére, tisztasdigdra vigydzok, Amennyiben megrongdlédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mds forrdsbol, végsés esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam

Alairas osztaly
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A tankdnyvek nyilvantartisa

Az iskolai kényvtar kiilon kezeli az ingyenes tankdnyvellatds biztositasahoz sziikséges
tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

* azegyedi kdlesénzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrdl (jinius15.)
o listat készit a selejtezendé tankonyvekrél (oktéber-november)

Kartérités
A tanul6 a timogataskeént kapott ingyenes tankdnyvet kiteles megérizni és rendeltetésszeriien

hasznélni. Ebbél fakadéan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankényv legalabb 4 évig
hasznélhato allapotban legyen. Az elhaszn4lodas mértéke ennek megfelelGen:

o azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kélesénoz, a kiskord
tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébsl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskoldnak
megtériteni.

Ennek médjai:

® ugyanolyan kdnyv beszerzése
* anyagi kartérités az intézményvezetd {rasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek beszerzésére
fordithaté (kételezo olvasményok, feladatgytijtemények, szétarak)

A tankonyvek selejtezése

A tankonyvtar allomanyat évente 4t kell vizsgalni, Azok a tankényvek, amelyek hasznalatra
mar nem felelnek meg, torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:

* tankdnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankdnyveket,
* Uj, atdolgozott kiadas lépett érvénybe, a régi mar hasznélhatatlan,
* ameglévs példanyok elhasznalédtak, szakadtak, hianyosak,

o illetve szandékos rongalés tértént, vagy elveszett a tankSnyv.

A tankdnyvek torlésérol sszesitett torlési jegyzék késziil.
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Munkakéri leiras az iskolai kényvtaros szimara

felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az csetleges problémék azonnali jelzéséért,

az el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozéval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi az intézményvezetének a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszk$z6k €s taneszkézok allapotadnak megdrzéséért, a

sziikséges javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szdmitdgép, projektor, DVD-lejatszo, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben &sszeallitist készit az iskolai kényvtir szadmara beszerzend
konyvekrél, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi idé szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vev$ tanulékat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,

statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar mukodésérol, a kdnyvbeszerzésekrdl,
minden évben legalébb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fickok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
ertekezleten Gsszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

begytijti a kélcsénzéssel biztositott tankonyveket,

kiftiggesztéssel és elektronikus forméban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast
felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zaraséért.
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I1. Melléklet
Iratkezelés

UGYVITELI ES EGYEDI IRATKEZELEST SZABALYZAT

Az Egyhézasradéci Kossuth Lajos Altalanos Iskola (tovabbiakban intézmény) iratkezelési
szabalyzata a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.), a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet alapjan az intézmény
iratkezelésének szabalyait tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Iratkezelési Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézménynél keletkezd, oda érkezé, illetve
onnan kimend valamennyi iratra, fiiggetleniil az iratok formatumato].

Az lIratkezelési Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi
munkavéllaléjara, tigyintéz6jére.

Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit, a mindsitett adat védelmérél szol1o, 2009. évi CLV.
torvényben
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Az iratkezelés szabalyozasa

Az lratkezelési Szabalyzat célja, a koziratok keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartisanak, tovabbitasanak, biztonsagos  Orzési modjanak, rendszerezésének,
segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd atadasanak
cgységes elvek szerint t6rténé szabalyozdsa oly médon, hogy az iratok titja nyomon kovethetd,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat ¢pségben megbrizhetd legyen.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény igazgatdja a
felelts.

1.Fejezet
Altalanos rendelkezések

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy a szervhez érkezett, ott keletkez,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelosség  egyértelmilen megallapithatd
legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsahoz, kézbesitéséhez, védelméhez
megfeleld feltételek biztositva legyenek;

€) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges
felhalmozoddsa megeldzhets, a maradandé értékii iratok megOrzése
biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
milkddéséhez megfelels timogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével meghizott vezeté gondoskodik:

® az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsinak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérsl, szilkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelés szemé€lyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;
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* az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szdmitstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

* az cgyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiillsé és a belsé név- és
cimtaraknak  naprakészen tartdsarol, az lizemeltetési és adatbiztonsagi
kovetelményekrél, és azok betartasarol;

® ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabéalyozott mikddésérs;

* egycb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az intézmény vezetdje, illetsleg tevékenységi korében iratkezelési feladatokat elltod ligyintézo,
ligykezelé koteles gondoskodni az iratkezelés altal kezelt adatok biztonsagarol, s megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat,
amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az 1ratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény vezetGje koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérék pontosan meghatdrozasra keriilnek és
végrehajthatok.

2. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek intézésének attekinthetésége
erdekében az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A t5bb fazisban intézett Ugyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minésiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattér anyagaba tartozd egyéb mas iratokat
—még irattarba helyezésiik elbtt- irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta
alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az tgyvitelhez mar nem sziikséges, irattdrazasi utasitéssal elltott tigyiratokat az irattarban, az
irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentilasa

® Az iratot az Egyhazasradéci Kossuth Lajos Altalanos Iskola SZMSZ -ben
meghatdrozott adatok rogzitésével, az e célra kialakitott Posszeidon Irat- és
Dokumentumkezeld Rendszerben, iktatészamon kel] nyilvantartani (iktatni).

® Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatott anyagot az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.
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* Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

* Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
lgyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kévethetd ¢és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

* Az iratkezelési folyamat szerepléit (szervezeti egység, szignalo, kiadmanyozé,
ligyintézd, iratkezel6) megsziinés, Atszervezés és személyi valtozds esetén a
kezelésiikben 1évé iratokkal, a nyilvantartasok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az
elszamoltatasrol jegyzékonyvet kell felvenni.

Hozziférés az iratokhoz, az iratok védelme

Iratot — barmilyen adathordozén — munkakéri feladat ellitisahoy kapcsolddéan munkahelyrsl
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni a vonatkozé el6irisok
maradéktalan betartaséval, az igazgatd engedélyével lehet, iigyelve arra, ho gy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

A munkavallalék fegyelmi felelésséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az ligyfélnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba valo betekintést és a masolatkészitést gy
kell ~ biztositani, hogy azzal maésok szem¢lyiségi  jogai ne  sériiljenck.
Ennek rendjét az intézményvezetd az iranyadé és hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
hatdrozza meg,

Az iratkezelés megszervezése
Az elintézett iigyek iratait az intézmény (székhelyén) irodaiban (irattdraban) kell elhelyezni.

Az iratkezelési szabalyzatban az iratkezelés minden fazisira meg kell hatarozni azokat az
cléirasokat, amelyek biztositjik a papiralapa és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo
ligyiratok egységének megdrzését, kezelhet6ségét és hasznélhatésagat.

Az intézmény vezetéjeként az intézmény iigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos
feladatokat a 335/2005.(X11.29.) korméinyrendelet alapjan az aldbbiak szerint
szabalyozom.

Az intézmény iigyvitelének rendje:
Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykér azon tugyek dsszessége, csoportja, mely az iskola €letéhez, tevékenységéhez, illetve az
intézmény tevékenységben kézremiiksds szemelyekhez kapcsolddik. Az iigykorbe tartozo
ligyek megolddsarol az intézmény vezetdje altal kijelolt dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola fobb tigykorei:

* vezetési igykor
* igazgatasi ligykor
* nevelési, oktatasi igykdr
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o gazdasagi ligykor

® személyi, dolgozdi tigykér
e tanuldi ligykor

o egyeéb! i,

Az iigyvitel az iskola hivatalos {igyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

Az ligyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az intézmény feladatok elldtasaval kapesolatos hivatalos {igyek szervezesét, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgato, az igazgatd-helyettes, az
iskolatitkar feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgat6, igazgatohelyettes

® jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;

¢ jogosult kiadmédnyozni;

* kijeloli az iratok ligyintézéit;

 irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat;

¢ ellenérzi, hogy a szervezeti cgységben az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az
iratkezelési szabélyzat eléirdsai szerint torténjen;

* meghatrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Iskolatitkar

* figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat médositasa végett felhivja a vezetd figyelmét;

® avezetd tdvollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

* avezeto tavollétében jogosult a kiadményozasra;

® avezetd tdvollétében kijeloli az iratok Ugyintézoit;

o cl6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari 4tadasat.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az intézményi feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az
lgyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eléirasai alapjan végezni;
¢ koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot meg0rizni;
Feladatai:
¢ akilldemények postai atvétele;

® az iktatss;
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* azesetleges eldiratok csatolasa

® az iratok belsd tovabbitisa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése;

* akiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;

* akiadmanyok tovabbitisa, postai feladasa, kézbesitése;
¢ ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

® azirattdr kezelése, rendezése;

® azirattri jegyzékek készitése;

* Kkozremikodés az irattdri anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok:

* Azigazgaté a killdeménnyel kapcsolatos ugyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
* Aziigyintéz0 kijelolésével egy id6ben az igazgaté:

- meghatérozza az elintézés hatéridejét;
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassa; megbeszélni - vel).

* A igazgaté 4ltal szigndlt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni a
Posszeidon iktatasi rendszerbe és eljuttatni azokat a kijelslt tigyintézohoz.

* Az ligyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

* Az lgyintézés hatarideje:

¢ a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésébb az iktatds napjatol
szamitott 15 nap;

* aszervezeti egység mitkodésével kapesolatos ligyekben az igazgat6 dont
a hataridér6l. Amennyiben a szervezeti egység vezetdje masképp nem
rendelkezik, az elintézés hatérideje legkésébb az iktatas napjatél
szamitott 15 nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon ttjan is, ez esctben a beszélgetés,
elintézés id6pontjét, a beszélgets partner nevét, beosztasat az iigyintézés eredményét az iratra
ra kell frni, és azt az {igyintéz6nek al4 kell {rnia.

Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hatéridejének napjdig) az iratot - az esetleges
kiadményozasra szant kézirattal egylitt - az ligyintézé koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

Az iskolatitkdr koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon
tartani, és amennyiben az {igyintézés a hatdridéig nem torténik meg, azt az intézmény vezetdnek
Jelentenie kell.
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Amennyiben az {igy elintézése utan az ugyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés vérhat6, az
ligyintézének wjabb hatéridét kell Kitiiznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkarnak hataridé-nyilvéantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy
a hatarido lejartakor az tigyiratot Gjra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

1.5. Felvilagositas hivatalos iigyekben:

* Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelslt dolgozé adhat.

e Hivatalos szervek részére informécidkat, adatokat csak rdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

* A személyesen benytjtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mésolat lebélyegzésével alairdsdval. Az irat és annak masolatanak
egyezoségerdl az igazolas elstt gondosan meg kell gy6z6dni.

* Ha az Ugyet telefonon, vagy szemelyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ugyiratra ra kell vezetni.

* Az intézmény ligyek intézésekor, illetve azokrél vald felvilagositas soréan tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne
sériiljenek.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak:
Az iratkezelés:

e az iskolaba érkezd beadvanyok és egy€b kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa;

* akiadményok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitésa, postra
adasa, kézbesitése;

® aziraftirozas, irattari kezelés, megorzés;
® aselejtezés és a levéltarnak valé atadss.

Irat: Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felhasznaldsaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvijellegli kéziratokat.

Irattari anyag: Az iskola és jogel5dei mikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozé
iratok és az azokhoz kapcsol6do mellékletek.

Levéltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki,
kulturélis, oktatasi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat,
rendszerezését, nyilvantartdsat, irattirozasat, sclejtezését és levéltirba torténd  atadasat
szabalyozza.

A kiildemények atvétele és felbontisa:

Az intézménybe érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok Jjogosultak:



* igazgato, igazgato-helyettes
e iskolatitkar

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az igazgato, az igazgatd-helyettes
és az iskolatitkér jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a killdemény cimzésébsl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt 4tvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és al4 kell imia.

Felbontéds nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkoénkormanyzat, a
sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet és egy¢b szervezetek pl. Alapitvany, Egyesiilet
stb. részére érkezett leveleket.

A névre 57616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén a szervezeti egység vezetbje vagy
helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatoszamokat, tovébba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény felad6jat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozdnak a boritékra rd kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladés idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birosagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

4. Az iktatas:

* Az intézményegységek iktatasi rendszere a Poszeidon Irat- &s Dokumentumkezelé
Rendszer.

* Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
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e A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkérnak iktatas céljabdl bemutatni.

e Iktatni kell: az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

® Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtétermékeket, reklamcéla kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések értelmében kiiln
nyilvéntartast kell vezetni (pl. kényvelési bizonylatok).

e Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell l4tni:

e azérkezés dituma,
* ¢rkeztetés szama (bejové dokumentum)
e iktatdszadm
¢ amellékletek szama
Ezzel egy id8ben, a fenti adatokkal megegyezoen az elektronikus iktatérendszerbe is be kell
jegyezni:
® asorszamot,
¢ aziktatds idejét,
® abekiildb nevét,
e azlgy targyat,
o amellékletek szamat,
* azligyintézd nevét,

® aziraftdri tételszamot.

Az iktatds sorszama naptari évenként Ujra kezdédik. Az év utolsé munkanapjan kévetéen az
clektronikus irattarba helyezést el kell végezni,

Teves iktats (vagy iiresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyv egy - egy sorszdmaéra csak egy ugyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az intézmény iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb eérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

Ha egy iigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az Gj évben mindig \j sorszémon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasit, az el6zé években iktatott anyagot pedig, csatolni kell az u;j
iktatészamhoz.

Az igazgaté engedélye alapjan. gyfijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az év folyaman
tobbszor eléfordulé tigyeket.

Kiadmanyozas:
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a.) A kiadmany az intézményi tigyintézés soran belsé vagy kilsé ligyfél, szervezet, intézmény
stb. szamdra késziilt hivatalos irat, mely lehet elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvany, elektronikus dokumentum is.

b.) Az ligyintézonek az tigyintézés soran el kell készitenie a kiadmdny tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

¢.) Az elkésziilt tervezetet az tigyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozési joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az intézményben csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezeté dolgozd engedélyével késziilhet.

d.) Az intézményben kiadmanyozasi (€s egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztash
dolgozok rendelkeznek:

* Azigazgatd: minden irat esetében

* az igazgat6-helyettes: a tanulékkal és a szervezeti egyseg mitkddésével kapcsolatos
iratok esetében

f) A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.
g.) A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

* atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

* leirds utan a tisztdzatot Gsszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
h.) Tisztazas utén a kiadmanyozo eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat.

i.) A kiadményozé kiilon engedélye alapjén a kiadményozé alairdsa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadmanyozo neve utian “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra , A
kiadmdany hiteles” zaradékot r4 kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

J-) Az iratok eredeti példanyét az alairas mellett el kell latni az intézmény kérbélyegzéjének
lenyomataval is.

k.) Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany bal felsé részén: - az intézmény megnevezése, cime, telefonszama;
(fejlécben is szerepelhet) - az tigy iktatoszama; - az ligyintézé neve.

* A kiadmany jobb felsé részén: - az ligy targya; - a hivatkozdsi sz4im vagy jelzés; a
mellékletek darabszama.

* A kiadmany cimzettje

* A kiadmény szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd resz €s az indoklas is).
e Alairas

* Az alair6 neve, hivatali beosztisa

* Eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata

o Keltezés

* Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
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A kiadmanyok tovéabbitasa:

A kiadményokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
cléirasoknak megfeleld cimzéssel egytitt fel kell tiintetni a kiadmany iktat6szamat is.

A kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kézonséges levélként torténik, az
ligyintézdnek kell utasitast adnia.

A kiildemények haladéktalan tovabbitasdért az iskolatitkar a felelts.
Kiildemény tovabbitasa térténhet postai Uton vagy kézbesitével.

A tovabbitds minden esetben a szervezeti intézményvezet6 altal hitelesitett kézbesité
konyv felhasznélasaval térténik.

Az irattirozas rendje:

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad clhelyezni, amelynek kiadményai tovabbitésra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettol eltémi csak az
igazgatd engedélyével lehet.

Az irattérban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az intézmény, kiadmanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztast dolgozéja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa:

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

Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltirnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetdleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utdn kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példényban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

¢  hol és mikor késziilt a jegyzokonyv;

¢ mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek
visszatartva;

* milyen mennyiségii (kg) irat keriilt kiselejtezésre;

o  kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.
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A selejtezési jegyzokonyv két példanyét meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a  visszakiildott
Jegyzokényvre vezetett hozzjarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell 4tadni.

Irattarozas és levéltarba adas

Irattarazas:

Az elintézett tigyek iratait, amelyeknek kiadményait, egyéb kimend iratait
tovabbitottak, vagy amelyeknek irattarazasat elrendelték, irattarba kell helyezni.

Az Intézmény atmeneti és kdzponti irattarat is létesithet.

Atmeneti irattarba helyezhetok, az elintézett, de az tgyvitelben még gyakorta
hasznélatos ligyiratok.

Kd&zponti irattarba kell helyezni, 2 — 5 évnél régebbi, tigyvitelben mar csak ritkan
hasznélatos  iratokat, melyben az  iratokat rendezetten kell tarolni.
Irattarba helyezés el6tt: megvizsgalja, hogy az elsirt kezelési &s kiadasi utasitisok
teljesiiltek-e, a feleslegessé valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az ugyiratbol
kiemeli, és a selejtezési eljaras mellézésével és az adatvédelmi szabalyok betartdsaval
megsemmisiti.

Az irattarba helyezés soran az elektronikus iktatékdnyv megfelel$ rovataban fel kell
tlintetni az irattarba helyezés idpontjat.

Az irattirba adast és az irattari anyag kezelését papiralapon dokumentaltan,
visszakereshet6en kell végezni.

Az Intézmény székhelyén levd irattiraban az irattari tervben rogzitett Orzési idé
leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell végezni, az illetékes
levéltar egyidejii értesitésével. A megorzesi hataridd lejartdnak szamitasakor, az irattari
tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idét az tgyirat
lezarasat kovetd €v elsé napjatdl kell szamitani

Az iratselejtezést a tankeriilet altal kijeldlt, legalabb 3 tagti selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni.

Az iratselejtezésrdl, a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési Jegyzdkonyvet kell késziteni 2 példanyban, amelyeket
iktatds utan az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a sclejtezés engedélyeztetése
végett. A selejtezési jegyzékonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni,
amely tartalmazza a selejtezésre keriild iratok Evkorét, Irattari Jjelét és az Irattari tétel
megnevezését.

A levéltdr az iratok megsemmisitését, a szlikséges ellenérzés utan, a selejtezési
jegyz6kdnyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezésre kijelolt
iratokbol a levéltar mintavétel vagy iratértékelés céljara visszatarthat, vagy levéltari
ataddsra kijelGlhet iratokat, egyes irattari tételeket.

A selejtezés tényét és iddpontjat mind az irattari mind az iktatasi nyilvéntartas megfelel
rovataba be kell vezetni.

Az irat megsemmisitésérél az igazgaté az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével, gondoskodik. A kiselejtezett iratokat égetéssel, vagy az irat
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anyagatol fliggd egyéb moddszerek alkalmazasaval ugy kell megsemmisiteni, hogy
utélag ne lehessen a tartalmukat megallapitani vagy helyreallitani.

Levéltarba adas

¢ Az Intézmény a nem selejtezhetd iratait, altaldban 15 évi Orzési id6 utan, elbzetes
egyeztetéssel — az illetékes levéltarnak adja 4t. A levéltarnak csak lezért, teljes
évfolyamok iratai adhatok at.

* A levéltir szdmara 4tadando Ugyiratokat az lgyviteli segédletekkel egyiitt az atads
koltségére az irattari terv szerint, atadés-atvételi jegyzokoényv kiséretében, annak
mellékletét képezé atadasi egyseg szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt,
teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott {igyiratokrol kiiln jegyzéket
kell késziteni.

Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) ré-vén
tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumer-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfelelSen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizarolag az igazgat6
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni &s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti masolatat:

® azintézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa,
e azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
® atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* azoktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet alirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszercben, tovabbé az iskola informatikaj hélézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés Jjogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté 4ltal telhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgaté-helyettes) férhetnek hozza,

Az elektronikus rendszerbél valé selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el64llits rendszerben
az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6rlni, de a felhasznald szaméra a
torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés tenye lehessen hozzaférhets.

torléssel,

az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus iiton eloallitott papiralapii nyomtatviny ok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Gton eld4llitott papiralapu nyomtatvanyokat:

ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatésra, folyamatosan,
ha id6szakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kévetden hitelesiteni kell.

A hitelesités médja

Az elektronikus tton eléallitott papir alapu nyomtatvany jellegétél fiiggden el kell végezni:

az utolsd bejegyzést kivetd sorok athtzassal t6rténé ¢rvénytelenitését,

el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
a hitelesités idépontjat,

a hitelesité alairasat,

az intézmény hivatalos korbélyegzs lenyomatat.

belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetnj azt is, hogy a
dokumentum hény lapbél, illetve oldalbél 411,
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Ez esetben a hitelesités szovege:

’HTtelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél 4ll,
KElt: oo

PH

hitelesits

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmét az igazgato
hatérozza meg.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

diakigazolvany és pedagdgus igazolvany igénylé rendszer
® jogviszony igazolas

* kereseti igazolds

® utazasi utalvany

e baleseti jegyz6konyv

Zaro rendelkezések
A szabilyzat idébeli és személyi hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara. Jelen szabalyzat 2022.
szeptember 1-jén napjan lép hatdlyba, és ezzel egyidejileg hatdlyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitss.

A szabilyzat hozziférhetésége és médositisa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatdrsakkal.
A szabalyzat egy példényat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az intézményvezetdi irod4ban.

Egyhézasradoc, 2025. augusztus 29.
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III.MELLF:‘,KLET '
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizicios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL torvényt. Szabalyzatunk az Eurépai Uni6 és a
Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl
sz0l6 rendeletében, mas néven 4ltalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Protection
Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intezményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatérozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény

* a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
*a2011. évi LXXXIX. t6rvény az oktatasi nyilvantartasrol
* 1992. évi XXXIIL. toérvény a kozalkalmazottak jogallasardl (Kjt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtésarol
(Nkt. Vhr.)

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:

* az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérél és az
ilyen adatok szabad dramlasar6l szol6 unids rendeletében meghatirozott eléirdasoknak torténd
megfelelés,

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

« azon személyes ¢és kiilonleges adatok korénck megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirdl az intézmény nyilvéntart,

* az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

» az adatok tovabbitdsi szabalyainak rogzitése,

* a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
« a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy kiilosndsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személy€rdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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Az adatkezelési szabalyzat elfogadisa, joviahagyasa, megtekintése, adatvédelmi tisztvisels
kinevezése

Az Egyhazasradoci Kossuth Lajos Altalinos Iskola mikodésére vonatkoz6 adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utén a nevelbtestiilet 2022, augusztus 29-
el értekezletén elfogadta. Az elfogadast megeldzéen a jogszabalyban meghatérozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség és a Didkdnkormanyzat. Adatkezelési
szabalyzatunkat a tanulok, szileik megtekinthetik az intézmény honlapjén, a titkarsagon és az
igazgato6i irodaban. Tartalmardl és eléirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast. A nevelési-oktatasi intézmény,
mint kézfeladatot ellaté szerv altal végzett adatkezelések jogszeriisége feletti Orkodés, tovabba
az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szintli feladatok elvégzésének koordinalasa, az
adatbiztonsdg megerdsitése és személyes adataik kezelése érdekében az érintetiek
Jjogérvényesitésének elosegitése végett az intézményvezetd adatvédelmi tisztviseldt nevez ki.
Az adatvédelmi tisztviselé feladatainak ellitisa korében nem utasithaté, adatkezeléssel és -
védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan munkaltatoi Jjogkoérben
szankciéval nem sujthatd. F elel6sséggel kozvetleniil az intézményvezetének tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavéllal6jdra és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

b) Médositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovéhagyasénak idSpontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatdrozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuléi jogviszony létesitése esetén a tanulé — a kiskort tanuld
sziildje ~ koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanul6t €s a sziil6t irdsban tdjékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az altalanos
iskoldba val6 jelentkezéstd] kezdédéen legfeljebb a tanuldi jogviszony 2 megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 8rzési 1d6 az irAnyado. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesité, a munkaviszonyban 4116
munkavéllal6 kételes tudomasul venni, erré] a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
késziilt irdsos tajékoztatoban taj¢koztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétsl a jogviszony megsziinését kiévetd otodik ev december 31. napjéig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabélyok altal kételezéen megorzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirdsok szerint — nem selejtezhetok.

Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kézoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torveny 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavillalok adatainak kezelése



Kézoktatds Informéciés Rendszerében az adatkezeld a kéznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatérozott aldbbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatdsi azonosit6 szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

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

) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
g) munkavégzésének helyét, h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és
idejét,

1) vezetdi beosztdsat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idétartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)  elémenetelével, pedagdgiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat, pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) minésitd vizsgajanak kinevezési okményban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
pe) minbsitd vizsgjanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének id6épontjat, a mindsitd
vizsga ¢s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavéllalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat A kdznevelési
torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény
5. sz. mellékletében foglalt kdzalkalmazotti alapnyilvantartisra vonatkozé rendelkezések
alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

¢) oktatési azonosité szdma, pedagdgus igazolvanyénak széma
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d) csaladi 4llapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartis kezdete e)
allampolgarsag;

f) TAJ szama, adéazonosits jele

g) a munkavallal6 bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) alland6 lakcime és tartozkoddsi helye, telefonszéma; e-mail cime

i) munkaviszonyra, munkavallaléi j ogviszonyra vonatkoz adatok, igy kiilonosen

1skolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t5]tott 1do, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezese, a megsziinds modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a vérakozasi id csbkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv—ismerete,

a munkavallalé Jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blntigyi nyilvantart szery altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

a munkavallalé egészségligyi alkalmassaga,

alkalmazott ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakérbe nem tartozé feladatra torténg megbizas, munkavégzésre
iranyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés, - munkavégzés
ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel§ tartozas és annak
jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavéllal6 részére torténs kifizetések és azok Jjogeimei,

a munkavallalé részére adott juttatasok és azok jogeimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval, Jogszabalyi felhatalmazas nelkiil kezeli az
intézmény pedagdgusok és mas munkavéllalok fenyképét az iskola honlapjan és
kiadvényaiban val6 felhasznalas érdekében.

Amennyiben az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt sz6ban
vagy irasban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamaéra.

A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kézoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény
tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok esetében az aldbbi
adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

104



c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositési azonosit6 jelét,

e) oktatdsi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimét €s idejét,
m) nevelési-oktatési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo kbznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos aldbbi adatokat.

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanul6
alabbi adatait tartja nyilvén:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, llampolgarsiga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar 4llampolgir esetén a
Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogeime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziilje, térvényes képviselsje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a gyermek évodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosité
szama,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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€a) a magantanuloi jogall4ssal kapcsolatos adatok

eb) a tanulo magatartdsédnak, szorgalménak és tud4sanak crtékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuléi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuléi Jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében fo glalt felhatalmazés alapjén az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vals igényjogosultsag
(etkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralisihoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbsl megallapithaté
a jogosult személye és a kedvezményre valo j ogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek és videsfelvételek kezelése

Az intézményben vagy azon kiviil szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tdjékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan és internetes kozosségi oldalén az eseményekrdl fényképeket tehet
kdzzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény
tanul6jénak gondviselsje ugy nyilatkozik, hogy a tanulé nem kivan szerepelni az iskola 4ltal
készitett fényképeken/videofelve’teleken, azt a gondvisel$ aldirasaval ellatott nyilatkozatban
kell jelezni az intézmény vezetSje szamara.

A tanulék személyes vagy kiilénleges adatainak célhoz kétitt kezelése

A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilénleges adatai koziil az iskolaj munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kitelezden nyilvantartandé adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az aldbbi adatokat:

* a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas ¢érdekében,

* a tanul6 esetleges speciélis taplalkozdsara vonatkozo kiilonleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatdsok megallapitdsa érdekében. A sziilfket beiratkozaskor, illetve a
mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziildi értekezleten taj ékoztatjuk, hogy amennyiben az
itt felsorolt adatok célhoz kotott kezelésc¢hez hozzdjarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerésitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé gondvisel6je kérheti az e
fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanuld vonatkozasaban 8
napon beliil meg kell sziintetni.

Az adatok tovabbitisinak rendje

106



A kOznevelési térvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezelSje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatdrozott adatokat tovébbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelds miniszter 4ltal jévahagyott
iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

A pedagégusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a  kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek,  tigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a K6znevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és leggyakoribb esetei:

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

a) fenntartd, birdsdg, rendérség, ligyészség, a kozneveldssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz$ allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményei és az intézmény kozott

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

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezelbje részére a didkigazolvany
kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, 4tvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, kozépfoku
oktatasi intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanul6 egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabédl az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositisi azonosité jele, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, térvényes képviselsje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok
az egeészségi dllapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és
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ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseloje neve, sziilgje, trvényes
képviselgje lakoéhelye, tartozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztisgval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényls gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

¢) az igényj ogosultsag elbiraldsahoz és igazolaséhoz sziikséges adatai az igénybe vehets allami
tamogatds igénylése c€ljabol a fenntarts részére,

1) a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazoékhoz.

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalgk korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatdja a felelés. Jogkorének gyakorlasdra az ligyek aldbb szabélyozott kirében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitisi Jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
*a2.1¢és2.2 fejezetekben meghatérozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
*a2.146s 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 222 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudds
ertékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az Uj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzlbjének, Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezelsi
feladatokat l4tnak el az algbbi munkaviéllalok a beosztas utin részletezett tevekenységi korben.

Igazgatéhelyettes:

* a munkakori lefrasaban meghatérozott felosztds szerint felel6s a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,

*a2.2.2 fejezet ¢), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.
Munkaiigyi felelés:

* beosztottainak az érvényes munkakéri leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezels;
feladatkoérért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kérben,

* a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallal6j Jogviszonyra vonatkozé
0sszes adat kezelése,

* a pedagogusok és munkavallalék adatainak kezelése 2 2.1.2 szerint,

* a pedagégusok és munkavallalék személyi anyaganak kezelése,

* a2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatéarozott esetekben
* a pedagdgusok erkélesi bizonyitvany4nak nyilvantartisa a 2,1.2 8) szakasza szerint,

* kezeli a munkavallal6k bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
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* tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

* a tanuldk felvételire vonatkozs adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
* adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
Osztalyfonskok:

*a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudds
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belill, a nevelétestiileten beliil, a

*a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatérozott tanul6i baleseteket a tudomdsszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmj felelésnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

*a2.2.2 fejezet e) szakasziban szerepl adatok,
*a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas,
Munkavédelmi felelos:

*2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatdrozott nyilvantarts vezetése és az adatok jogszabélyban
eléirt tovabbitasa,

Az iskolai rendszergazda:

* gondoskodik az intézményben hasznalatban 1évé Osszes szamitogép karbantartasarol és az

¢

azokban elektronikusan térolt adatok védelmérsl.
Adatvédelmi tisztvisels:

* az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés, az adatkezelések jogszeriisége
feletti 6rkodés, tovibba az adatvédelemmel kapcsolatos intézményi szinti feladatok
elvégzésének koordinalasa, az adatbiztonsdg megergsitése és személyes adataik kezelése
érdekében az érintettek jogérvényesitésének elosegitése

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalinos médszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvéantartdsi médja a kévetkezé lehet:
* nyomtatott irat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, ténykép.

Az adatkezel lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezetheték. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus médszert kotelezben is elrendelheti.
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A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziin€sekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavallals személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* a munkavallal6é személyi anyaga,
* a munkavallalo tajékoztatdsardl szol6 irat.

* a munkavallaldi jogviszonnyal &sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel
kapcsolatos iratok),

* a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* a munkavallalé bankszamlajanak szdma

* a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megillapitds vezethetd, amelynek alapja:
* a kozokirat vagy a munkavéllal6 irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

* birosag vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetSje és helyettesei,

* az adatvédelmi tisztviseld,

» az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,

* a vonatkozd torvény szerint jogosult személyck (adéellenér, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatodja

* az intézmény igazgathelyettese

* az adatok kezelését végzé iskolatitkar

- a munkatigyekért felelés munkatérs
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Gtjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak killsn védelmi intézkedéseket
(ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valsd torlés, stb.) kell tennie.,

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetSje az iskolatitkdr kozremikédésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyagénak &sszedllitasarél, s azt a vonatkozé
Jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart
szekrényben kell 6rizni. A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvéntartas.

A szamitogéppel vezetett munkavallal6i alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezé
esetekben:

* a munkaviszony elsé alkalommal val 1étesitésekor,
* a munkaviszony megsziinésekor,
* ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatéi jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendérzéséért az intézmény vezetsje a felel®s.
Utasitdsai és az munkavallalok munkakori leirisa alapjan az anyag karbantartisat az
iskolatitkar/ok végzik.

A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
* az intézmény igazgatoja

* az igazgatohelyettes

* az osztalyfénsk

» az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
seriilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egy¢b informatikai eszkdz Gtjan térténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositésa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin
a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanul6k személyi adatainak vezetése és taroldsa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulék személyi
adatainak Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai k6z6tt a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelycknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében t6rténd intézményi kezeléséhez a sziil§ frasban hozzajarult.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Srizni:
* Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Celja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakeész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitésa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvéantartas a kévetkezd adatokat tartalmazhatja:
* a tanul6 neve, osztalya,

* a tanuld azonosit6 szdma, didkigazolvanydnak szdma,

* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

« allando lakeime, tartozkodasi helye.

A nyilvéntartdst az igazgaté utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuléi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kel. A tanuld
sziiléje/gondviseldje a tanulé adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil kiteles
tajekoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartisa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizirolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovidbbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon t6rténd) tovabbitasa szigoruan
tilos.



Az adatnyilvantartasban érintett munkavillalok, tanulék és sziilk jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositisara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kézolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Snkéntes vagy kotelezd. Kotelez adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendelé jogszabalyt is. A munkavallalo, a tanulé gondviselsje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti szemé€lyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld
gondviseldje jogosult megismemni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabél és
milyen terjedelemben tovébbitottik. A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté ddntése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torléset csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre
iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortent megvaltoztatisa alapjan
kérheti. Az érintett munkavallald, tanulé gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetoleg az éltala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az
adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatéja
a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kézértheté formaban koteles megadni
a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozisi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

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

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen tzletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlésat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 kételes az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett
intézkedésekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovébbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozléséts]
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél

Az intézmény honlapjan megtekintheték az intézményi adatkezelés szabalyairél szélé
tajékoztaté anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat is. Az iskolai honlapon kézzé
tessziik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevét és elérhetdségeit.
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Az érintettek jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevekenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, vagy a tanuld gondviselbje az adatkezeld ellen panaszaval az adatvédelmi
tisztvisel6h6z fordulhat.

Egyhézasradoc, 2024. junius 01.

...........................................

igazgatd

114



